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คำนำ 

 
 กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติแผนการตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น           
โดยกองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการดำเนินงานด้านการเงิน การบัญชี             
และการพัสดุของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวม 9 จังหวัด จำนวนสถานศึกษา 105 แห่ง    
และตรวจสอบการดำเนินงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุของโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวม 4 จังหวัด จำนวนหน่วยบริการสาธารณสุข 60 แห่ง 

 กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้ปฏิบัติงาน
ตามแผนการตรวจสอบที่ ได้รับอนุมัติ เสร็จเรียบร้อยแล้ว และได้สรุปข้อตรวจพบจากการตรวจสอบ          
เพ่ือให้สถานศึกษา โรงพยาบาล และหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้เป็นแนวทาง             
ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
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กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
                               กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ข้อตรวจพบจากการตรวจสอบการดำเนินงานด้านการเงนิ การบัญชี และการพัสดุ 
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567   

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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ด้านการบริหารสถานศึกษา 
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
1) ไม่พบแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณให้ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
โดยนำรายการที่ปรากฏในงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่ตั้งงบประมาณเพ่ือเบิกจ่ายให้กับผู้มีสิทธิและไม่ได้      
ตั้งงบประมาณในรายการค่าใช้สอยประเภทรายจ่าย
เกี่ยวเนื่ องกับการปฏิบัติราชการที่ ไม่ เข้าลักษณะ
รายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการ
บริหารสถานศึกษา  เช่น เงินเดือน เงินค่าตอบแทน
ประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เงินวิทยฐานะ เงินค่าเช่าบ้าน เงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร ค่าสาธารณูปโภค ค่าใช้สอย เป็นต้น 
มาบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ     
ของสถานศึกษา 
3 ) น ำงบประมาณ รายการโครงการสนั บ สนุ น       
อาหารเสริม (นม) ซึ่งเป็นรายการที่องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นเป็นหน่วยดำเนินการจัดซื้อให้มากำหนด
เป็นรายจ่ายของสถานศึกษา 
 
 
 

 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสั งกัดองค์กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น        
พ.ศ. 2562 
     ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการนำเงินรายได้ ของสถานศึกษา           
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
     บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งหรือหนังสือสั่งการ       
ในส่วนที่มีกำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้ง   
กับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน  
     ข้อ 4 “แผนปฏิบัติการประจำปี” หมายความว่า
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ใช้ปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณนั้น ๆ   
     ข้อ 6 เงินรายได้ของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
   (1) เงินที่ได้จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตั้งงบประมาณ ให้สถานศึกษา ดังรายการต่อไปนี้ 
       (ก) เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ได้รับการจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไปและตั้งงบประมาณ          
ให้ สถานศึกษาเป็นค่ าอาหารกลางวัน เงินรายหั ว
นักเรียน และเงินพัฒนาการจัดการศึกษา 
       (ข) เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
ตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาเป็นค่าอาหารกลางวัน   
เงิน รายหั วนัก เรียน  เงิน พัฒ นาการจัดการศึกษา      
และเงินค่าใช้จ่ายอื่นท่ีกำหนดไว้ตามระเบียบนี้ 

ฯลฯ 
     ข้อ 9 รายจ่ายของสถานศึกษา ประกอบด้วย  
   (1) ค่าใช้จ่ายตามรายการหรือวัตถุประสงค์ 
ที่ได้รับการอุดหนุนจากรัฐ 
   (2) ค่าใช้จ่ายที่เกีย่วกับการศึกษาสำหรับผู้เรียน
โดยตรงและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป
สำหรับสถานศึกษา ซึ่งมีรายการค่าใช้จ่ายเป็นไปตาม
แนวทางท่ีอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
 



๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  (3) ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
ตามหลักสูตรการศึกษา 
  (4) ค่าใช้จ่ายในการนำผู้เรียนไปทัศนศึกษา 
  (5) ค่าใช้จ่ายในการนำผู้เรียนไปร่วมกิจกรรม 
การแข่งกีฬา หรือการแข่งขันทักษะทางการศึกษา
ภายในและต่างประเทศ 
  (6 ) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดการพัฒนาครู    
และบุ คลากรทางการศึ กษา หรือการส่ งบุ คลากร              
ของสถานศึกษาไปเข้ารับการฝึกอบรม 
  (7) ค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่เป็นสื่อหรืออุปกรณ์
สำหรับใช้ในการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
  (8)  ค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์สำนักงานของสถานศึกษา 
  (9) ค่ า จ้ า ง เห ม า บ ริ ก า ร ง า น ก า ร ส อ น          
งานทำความสะอาด งานรักษาความปลอดภัย พาหนะรับส่ง
นักเรียนตามความจำเป็นที่ต้องจัดให้มี 
  (1๐) ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน
ในสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน
สอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา  
  (1๑) ค่าเบี้ยประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ        
ไม่เกินสองครั้งต่อภาคเรียน 
  (1๒) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดหา ปรับปรุง 
ซ่อมแซม บำรุงรักษาวัสดุหรือครุภัณฑ์สำนักงาน      
และอาคารสถานที่กรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วน  
  (1๓) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดหา ปรับปรุง 
ซ่อมแซมหรือพัฒนาสิ่งอำนวยความสะดวก สาธารณูปโภค
หรือสาธารณูปการ  
  (1๔) ค่าใช้จ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จะสั่ งการกำหนดให้ เป็นรายจ่ายของสถานศึกษา          
ได้ เฉพ าะรายการที่ กฎ หมาย  ระ เบี ยบ  หนั งสื อ
กระทรวงมหาดไทยกำหนดให้เป็นรายจ่ายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเท่านั้น  
    (๑๕) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวเนื่องตาม (๑) - (๑๔) 
หรือค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  ที่มีกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หรือหนังสือ
ของกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
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กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 
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4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณรายจ่าย
รายการค่าใช้สอย ประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่ ไม่ เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ 
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษา       
แต่ไม่ได้เบิกหักผลักส่งเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร    
ของสถานศึ กษา เพ่ื อให้ สถานศึ กษาดำเนิ นการ            
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้องแต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นหน่วยดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างรวมถึงการเบิกจ่ายเงิน
ให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5) ไม่พบประกาศการใช้แผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ               
6) หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ซึ่งไม่ได้รับการแต่งตั้ง 
ให้ เป็นหัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้ ลงนามประกาศ        
ใช้แผนปฏิบัติการประจำปี  
7) นายกเทศมนตรีเป็นผู้ประกาศใช้แผนปฏิบั ติการ
ประจำปีงบประมาณ   
8) ตั้งประมาณการรายจ่ายสูงกว่าประมาณการรายรับ 
โดยประมาณการรายจ่ายที่ตั้ งงบประมาณสูงกว่า
ประมาณการรายรับเป็นรายจ่ายจากเงินรายได้สะสม               
และไม่ปรากฏเอกสารหลักฐานการได้รับความเห็นชอบ
ให้ใช้จ่ายจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และการได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น  
 
 
 
 
 
 
 

      ข้อ 10 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการ
จัดสรรเงิน อุดหนุนเป็นค่าอาหารกลางวันเงินรายหัว
นักเรียน และเงินพัฒนาการจัดการศึกษา และเงินอ่ืนที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สถานศึกษาตามข้อ ๖ (๑) 
ให้ตั้งงบประมาณโดยตราเป็นข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม แล้วแต่กรณี ไว้ในงบดำเนินงาน หมวดค่าตอบแทน 
ใช้สอยและวัสดุรายการค่าใช้สอย ประเภทรายจ่าย
เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอ่ืน ๆ โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหาร
สถานศึกษา เว้นแต่กรณีที่มีการกำหนดให้งบประมาณ
รายการนั้นไม่ต้องตราเป็นข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่ง 
               เมื่อข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม     
ตามวรรคหนึ่งประกาศใช้แล้ว ให้เบิกจ่ายเพ่ือโอนเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารของสถานศึกษา โดยคำนึงถึงสถานะ
ทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ข้อ 11 เงินรายได้ที่ สถานศึกษาได้ รับให้ ใช้จ่ าย         
ตามกิจการของสถานศึกษา ให้จัดทำเป็นโครงการ     
หรือกิ จกรรมบรรจุ ไว้ ในแผนปฏิ บั ติ การประจำปี
งบประมาณของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบ        
ของคณะกรรมการ และให้หัวหน้าสถานศึกษาประกาศ    
ใช้แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา 
 
     ข้อ 1๓ ในกรณีที่สถานศึกษามีรายได้ไม่เพียงพอ
และมีความจำเป็นต้องใช้จ่ายเงิน ผู้บริหารท้องถิ่น     
อาจอนุมัติให้ใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมได้ตามความจำเป็น 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
     การใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมตามวรรคหนึ่ง ให้กระทำ
ได้เฉพาะกิจการที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของสถานศึกษา   
ซึ่งเกี่ยวกับด้านการบริการผู้เรียน หรือกิจการที่เพ่ิมพูน
รายได้ของสถานศึกษา หรือกิจการที่จัดทำเพ่ือแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนของผู้ เรียน ต้องเกิดประโยชน์        
กับผู้ เรียนโดยตรง และต้องเป็นไปตามแผนพัฒนา     
ของสถานศึกษา ทั้งนี้ การใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสม
ของสถานศึกษา ให้จัดทำเป็นโครงการหรือกิจกรรม
บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ      
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9) เค้าโครงแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณไม่เป็นไป
ตามรูปแบบที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
10) คำแถลงแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 
แสดงยอดรวมตามตารางรายละเอียดรายได้ไม่ตรงกันกับ
ยอดรวมรายได้ทั้งสิ้น 
11) คำแถลงแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแสดง
ข้อมูลสถานะทางการคลังเป็นยอดรายรับและรายจ่าย
ของปีงบประมาณที่ล่วงมาโดยไม่ได้แสดงรายการเงิน
ฝากธนาคาร เงินรายได้สะสม และรายการกันเงิน           
12) แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
แสดงสถานะการคลัง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  
ซึ่งเป็นข้อมูล ณ วันที่ 30 กันยายน 2566 โดย ณ วันที่
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ยังไม่ทราบยอดเงินฝากธนาคาร            
เงินรายได้สะสม รายการกันเงิน และรายรับจริง      
และรายจ่ายจริง เนื่องจากยังไม่สิ้นรอบระยะเวลาบัญชี
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566   
13) แสดงผลรวมของรายรับจริง ปี งบประมาณ      
พ.ศ. 2565 ไม่ถูกต้องตรงกัน เช่น แสดงยอดผลรวม 
จำนวน 3 ,964,646.96 บาท แต่จากการสอบทาน
ความถูกต้องได้ผลรวม จำนวน 3,144,246.99 บาท  
14) ข้อมูลสถานะการคลัง ณ วันที่ 30 กันยายน 2565     
แสดงยอดเงินฝากธนาคารและยอดรายได้สะสมไม่ตรงกับ
ยอดบัญชีตามงบทดลอง (หลังปิดบัญชี) ณ วันที่ 30 
กันยายน 2565   
15) ส่วนที่  1 ของคำแถลงแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณแสดงรายการประมาณการรายได้แต่ละประเภท 
โดยรวมประมาณการรายได้ ไม่ ตรงกันกั บส่ วนที่  3            
ของประมาณการรายได้ของสถานศึกษา เช่น ส่วนที่  1      
ของคำแถลงประกอบแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
รวมประมาณการรายได้ทั้งสิ้นจำนวน 3,182,022 บาท   
แต่ส่วนที่ 3 รายละเอียดประกอบแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณรายได้รวมทั้งสิ้น 3,473,402 บาท และจาก
การสอบทานผลรวม รวมได้จำนวนทั้งสิ้น 3,699,022 บาท 
ซึ่งแต่ละผลรวมมียอดไม่ถูกต้องตรงกัน   
16) แสดงข้อมูลรายจ่ายจริงของปีงบประมาณที่ล่วงมา
ไม่ครบถ้วนทุกรายการ  
 
 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที ่มท 0816.2/ว 368 
ลงวันที่ 19 มกราคม 2564 เรื่อง แนวทางการจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. 2566-2570) ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
     2. แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 
ถึง 2570) 
         2.2 แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570)   
ของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
         ทั้งนี้  เค้าโครงแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา       
ให้ดำเนินการตามรูปแบบที่กำหนดตามหนังสือที่อ้างถึง 6 
     4. การนำแผนพัฒนาการศึกษา ไปสู่การปฏิบัติ 
           4.2 ให้ สถานศึ กษาในสั งกั ดองค์ กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นใช้แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) 
ของสถานศึกษาเป็นข้อมูล/แนวทางในการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา 
เพ่ือใช้เป็นกรอบในการใช้จ่ายเงินจากรายได้และ/หรือ
เงินรายได้สะสมของสถานศึกษา 

 ทั้งนี้ ให้สถานศึกษานำโครงการที่อยู่ในแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) ของสถานศึกษา 
ของปีงบประมาณใด ไปจัดทำเป็นโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณของสถานศึกษาของปีงบประมาณนั้น 
กล่าวคือ โครงการอยู่ในปีงบประมาณใดของแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) ของสถานศึกษา      
ต้องนำไปตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณนั้น ๆ 
เท่ า นั้ น  จ ะน ำ ไป ตั้ ง เป็ น งบ ป ระม าณ ราย จ่ า ย              
ของปีงบประมาณอ่ืน ๆ ไม่ได้ หากสถานศึกษาในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเป็นต้องนำโครงการ
ของปีงบประมาณอ่ืนมาจัดทำเป็นโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา ให้ดำเนินการ
เพ่ิ ม เติ มหรือ เปลี่ ยนแปลงแผนพัฒ นาการศึกษา         
(พ.ศ. 2566 - 2570) ของสถานศึกษาก่อน 
     อนึ่ ง การเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) ของสถานศึกษา
จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานหรือคณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
แล้วแต่กรณี และต้องทำการประกาศให้ประชาชนทราบ
โดยทั่ วกั น  พร้อมทั้ งจั ดส่ งแผนพัฒ นาการศึ กษา         
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การมอบอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
1) ผู้บริหารท้องถิ่นมอบอำนาจในการอนุมัติโครงการ
หรือกิจกรรมที่ไม่ได้กำหนดในแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณเฉพาะที่มีความจำเป็นเร่งด่วนเพ่ือแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนของผู้เรียน โดยวงเงินที่มอบอำนาจ
เกินกว่าที่ระเบียบกำหนดให้มอบอำนาจได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(พ.ศ. 2566 -2570) ของสถานศึกษาที่ เพ่ิ ม เติม       
หรือเปลี่ยนแปลงให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

     ทั้งนี้  เค้าโครงแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
ให้เป็นไปตามรูปแบบที่กำหนด 
3 . ห นั ง สื อ กระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด ที่  มท                 
0816.2/ว 5232 ลงวันที่ 2 กันยายน 2562 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
     สิ่งที่ส่งมาด้วย 4 เค้าโครงแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ กำหนดว่า การจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ ประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 
     ส่วนที่ ๑ คำแถลงประกอบแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ 
     ส่วนที่ ๒ แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
     ส่วนที่ ๓ รายละเอียดประกอบแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
      ข้อ 14 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ มีอำนาจอนุมัติ                  
การดำเนินการโครงการหรือกิจกรรมของสถานศึกษา         
เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้  ผู้บริหารท้องถิ่นอาจมอบอำนาจ             
เป็นหนังสือให้หัวหน้าสถานศึกษาก็ได้ 
      (๑) การดำเนินการโครงการหรือกิจกรรมตามแผน   
ปฏิบัติการประจำปีงบประมาณที่มีวงเงินไม่เกินห้าแสนบาท 
      (๒) การดำเนินการโครงการหรือกิจกรรมที่ไม่ได้
กำหนดในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณเฉพาะที่มี                 
ความจำเป็นเร่งด่วนเพ่ือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน         
ของผู้เรียนที่มีวงเงินไม่เกินห้าหมื่นบาท 
     ข้อ 15 การจัดซื้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงินรายได้
ของสถานศึกษาให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
     ข้อ 1๖ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ สถานศึกษา   
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย   
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
โดยอนุโลม  
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2) ผู้บริหารท้องถิ่นมอบอำนาจให้หัวหน้าสถานศึกษา    
อนุมัติจ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษา โดยอาศัยฐานอำนาจ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน    
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน        
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น      
พ.ศ. 2547 ซึ่งได้มีการยกเลิกไปแล้ว  
3) หัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติการจ่ายเงิน โดยไม่พบ
เอกสารหลักฐานการมอบอำนาจจากผู้บริหารท้องถิ่น 
4) การมอบอำนาจอนุมัติจ่ายเงินรายได้ไม่ได้อ้างอิง
ฐานอำนาจตามทีร่ะเบียบกำหนด 
 
5) ผู้บริหารท้องถิ่นมอบอำนาจในการดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างให้หัวหน้าสถานศึกษาโดยอาศัยฐานอำนาจ   
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์   
และวิธีการนำเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรร   
เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551   
6) ผู้บริหารท้องถิ่นมอบอำนาจให้หัวหน้าสถานศึกษา           
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
โดยอาศัยฐานอำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่ า ด้ ว ย ห ลั ก เก ณ ฑ์  แ ล ะ วิ ธี ก า รน ำ เงิ น ร าย ได้               
ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2551  
7) หัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยไม่พบเอกสารหลักฐานการมอบอำนาจจากผู้บริหาร
ท้องถิ่น 
8) หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยไม่ได้รับมอบอำนาจ
จากผู้บริหารท้องถิ่นให้เป็นผู้มีอำนาจดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
 
 
 
 
 

     รูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษาให้เป็นไป
ตามท่ีอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับ เงิน      
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
      ข้อ 3 ให้ยกเลิก 
     (1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ  
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547  
      ข้อ 66 ฎีกาที่ตรวจถูกต้องแล้วตามข้อ 64 ให้หัวหน้า
หน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ ได้รับมอบหมาย
นำเสนอผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมาย
เป็นผู้อนุมัติฎีกา 
3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     มาตรา 3 ให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อ
จัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ข้อบัญญัติ และข้อกำหนดใด ๆ ของหน่วยงาน     
ของรัฐ ที่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้ 
     มาตรา ๖ เพื่อให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐ และป้องกัน
ปัญหาการทุจริต ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตามแนวทาง   
ของพระราชบัญญัตินี้ และกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศ 
ที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้   
 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     ข้อ ๖ ผู้ มี อำนาจดำเนินการตามระเบียบนี้  ได้แก่              
ผู้ซึ่งดำรงตำแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เว้นแต่
กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอื่นที่ผู้รักษาการ   
ตามระเบียบประกาศ กำหนดให้หน่วยงานของรัฐนั้นสามารถ
กำหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด ตำแหน่งใด  
มีอำนาจดำเนินการตามระเบียบนี้ก็ให้กระทำได้ และเมื่อได้
กำหนดเป็นประการใดแล้วให้แจ้งผู้รักษาการตามระเบียบ 
และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
     ข้อ ๗ ผู้มีอำนาจดำเนินการตามข้อ ๖ หรือผู้มีอำนาจ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามระเบียบนี้ จะมอบอำนาจเป็นหนังสือ
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ให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งใดก็ได้ ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกัน 
โดยให้คำนึงถึงระดับ ตำแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบ
ของผู้ที่ได้รับมอบอำนาจเป็นสำคัญ 
     เมื่อมีการมอบอำนาจตามวรรคหนึ่ง ผู้รับมอบอำนาจ      
มีหน้าที่ต้องรับมอบอำนาจนั้นและจะมอบอำนาจนั้น
ให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งอ่ืนต่อไปไม่ได้ เว้นแต่ 
     (ข) กรณี มอบอำนาจให้ แก่ บุ คคลอ่ื น นอกจาก                    
ที่กล่าว ใน (ก) จะกระทำได้ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบ      
จากผู้มอบอำนาจชั้นต้นแล้ว 
     เพ่ือความคล่องตัวในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หั วหน้ า   
หน่วยงานของรัฐมอบอำนาจในการสั่งการและดำเนินการ  
จัดซื้อจัดจ้างให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งรองลงไปเป็นลำดับ 
     ให้ผู้มอบอำนาจส่งสำเนาหลักฐานการมอบอำนาจ         
ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกครั้ง 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/    
ว 2786 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท้องถิ่น 
พ.ศ. 2562  
     ข้อ 6 กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (โรงเรียน/วิทยาลัย) 
การจั ดซื้ อจั ดจ้ างและการอนุ มั ติ จ่ ายเงิ นรายได้                      
ของสถานศึกษา ตามข้อ 15 ผู้บริหารท้องถิ่นอาจพิจารณา
มอบอำนาจเป็นหนังสือให้หัวหน้าสถานศึกษา ดังนี้ 
     1) การจัดซื้ อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  ตามนัย          
ข้อ 6 และข้อ 7 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย       
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     2) การอนุมัติจ่ายเงินรายได้ ตามนัยข้อ 62 ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน       
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม         
ที่ถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย       
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
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9) ผู้บริหารท้องถิ่นมอบอำนาจให้หัวหน้าสถานศึกษา
อนุมัติการดำเนินการโครงการหรือกิจกรรม การจัดซื้อ
จัดจ้าง การจ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษารวมถึงการ
แต่งตั้ งให้ เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลัง และหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุของสถานศึกษา ซึ่งเป็นการปฏิบัติงาน
หลายหน้าที่โดยบุคคลเดียวกันอันเป็นกระบวนงาน     
ที่ไม่ก่อให้เกิดการสอบทานการปฏิบัติงาน ซึ่งกันและกัน 
ขัดต่อหลักการควบคุมภายในที่ดี  และอาจเกิดความ
เสียหายแก่ทางราชการได ้
 
การแต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษา 
1) แต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษาโดยอ้างอิงฐานอำนาจ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์    
และวิธีการนำเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรร   
เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 ซึ่งได้มีการ
ยกเลิกไปแล้ว  
 
 
 
 
2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กไม่พบการแต่งตั้งบุคคลใด
เป็นหัวหน้าสถานศึกษา  
3) แต่งตั้งครูเป็นผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการ
สถานศึกษา แต่ ไม่พบการแต่งตั้ งให้บุคคลใดเป็น
หัวหน้าสถานศึกษา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย     
ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน  
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น    
พ.ศ. 2562  
     ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการนำเงินรายได้ของสถานศึกษา           
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
     บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งหรือหนังสือสั่งการ       
ในส่วนที่มีกำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้ง   
กับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
     ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
     “หัวหน้าสถานศึกษา” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้รับผิดชอบบริหารสถานศึกษา 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/
ว 2786 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้
และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
     ข้อ 1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา
แต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษาของสถานศึกษาแต่ละแห่ง  
ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือทำหน้าที่
รับผิดชอบบริหารสถานศึกษา ดังนี้     
               1) กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หากไม่มีผู้ดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการครู หรือข้าราชการ/พนักงาน
ส่วนท้องถิ่นในสำนัก/กอง/ส่วน/ฝ่าย/งานด้านการศึกษา   
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4) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของเทศบาล ซึ่งมีจำนวน
เด็กเล็กต่ำกว่า 50 คน แต่งตั้ งนักวิชาการศึกษา
ปฏิบัติการ ให้รักษาราชการแทนหัวหน้าสถานศึกษา   
ซึ่งขัดกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกำหนดจำนวน
ตำแหน่ งพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา
เทศบาลในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก พ.ศ. 2566 ที่กำหนดให้ 
กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่มีจำนวนเด็กปฐมวัยต่ำกว่า 
50 คน ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งพนักงานเทศบาล     
ที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสม และเป็นประโยชน์
ต่อทางราชการสูงสุด รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลัง 
1) แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังโดยอ้างอิงฐานอำนาจ        
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์        
และวิธีการนำเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรร    
เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 ซึ่งได้มีการ
ยกเลิกไปแล้ว 
 
 
 

ที่เห็นว่าเหมาะสมเป็นหัวหน้าสถานศึกษา                                                                                 
         2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้แต่งตั้งหัวหน้า      
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นหัวหน้าสถานศึกษา ในกรณี      
ที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง หรือยังไม่ได้รับการจัดสรรอัตรา/ตำแหน่ง     
ให้แต่งตั้งข้าราชการครู หรือข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น
ในสำนัก/กอง/ส่วน/ฝ่าย/งานด้านการศึกษา ที่ เห็นว่า
เหมาะสมเป็นหัวหน้าสถานศึกษา 
3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล     
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกำหนดจำนวนตำแหน่ง
พนั กงานครูและบุ คลากรทางการศึกษาเทศบาล         
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก พ.ศ. 2566 
    ข้อ 4 ในประกาศฉบับนี้ 
          4 .2 จำนวนตำแหน่งพนักงานครู เทศบาล       
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแต่ละแห่ง
กำหนดจำนวนตำแหน่ง ดังนี้ 
        4 .2 .1  สายงานบริห ารสถานศึ กษ า 
ตำแหน่งผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ศูนย์พัฒนา
เด็ก เล็กแต่ละแห่ ง มีการกำหนดจำนวนตำแหน่ ง
ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จำนวน 1 อัตรา 
          โดยให้เทศบาลเสนอขอรับการ
จัดสรรอัตรากำลังและงบประมาณตำแหน่งผู้อำนวยการ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสำหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแต่ละแห่งได้ 
สำหรับศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กที่มีจำนวนเด็กปฐมวัย    
ตั้งแต่ 50 คนขึ้นไป ทั้งนี้  กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่มี
จำนวนเด็กปฐมวัยต่ำกว่า 50 คน ให้นายกเทศมนตรี
แต่งตั้งพนักงานเทศบาลที่มีความรู้ ความสามารถเหมาะสม 
และเป็ นประโยชน์ต่ อทางราชการสู งสุด รักษาการ          
ในตำแหน่งผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กไปพลางก่อน   
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน  
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น พ.ศ. 2562     
     ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการนำเงินรายได้ของสถานศึกษา           
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
     บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งหรือหนังสือสั่งการ       
ในส่วนที่มีกำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้ง   
กับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 



๑๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 
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2) ไม่พบการแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลัง 
3) เอกสารหลักฐานทางการเงินและทางบัญชีปรากฏ
การปฏิบัติหน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานคลัง แต่ไม่พบ
การแต่งตั้งให้ผู้ใดเป็นหัวหน้าหน่วยงานคลัง 
 
 
4) กรณี ศูนย์ พัฒนาเด็กเล็ ก ผู้ บริหารท้ องถิ่ นแต่ งตั้ ง
นักวิชาการศึกษาชำนาญการเป็นหัวหน้าหน่วยงานคลัง 
ซึ่งบุคคลดังกล่าวไม่ใช่หัวหน้าหน่วยงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง    
ให้รักษาราชการแทนหัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
    “หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า ผู้ที่ได้รับ       
การแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้รับผิดชอบเป็นหัวหน้า
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี 
ตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้  
    ข้อ 22 ให้ผู้ บริหารท้องถิ่นมอบหมายหัวหน้ า
หน่วยงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหัวหน้า
หน่วยงานคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และมอบหมาย
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นเจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/   
ว 2786 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้
และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
    ข้อ 2 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาแต่งตั้ง
หัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษา ดังนี้  
     1) กรณี สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ผู้ บริหารท้ องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้ งหัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน ซึ่ งรับผิดชอบ         
งานด้านการเงินการคลังของสถานศึกษาเป็นหัวหน้า             
หน่วยงานคลังของสถานศึกษา ทั้งนี้  หากไม่มีผู้ดำรง
ตำแหน่งดังกล่าว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแต่งตั้ง          
ตามความเหมาะสมเพ่ือทำหน้าที่รับผิดชอบเป็นหัวหน้า
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน         
การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี            
ตามท่ีระเบียบกำหนดไว้ 
     2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่ งตั้ งหั วหน้ าหน่วยงานตามโครงสร้าง        
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับสำนัก/กอง/ส่วน 
เช่น  สำนัก/กองการศึกษา สำนัก/กองคลั ง ฯลฯ       
เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนั้น ๆ                
เพ่ือทำหน้าที่รับผิดชอบเป็นหัวหน้าปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
หรืองานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี ตามที่ระเบียบกำหนดไว้ 
 
 
 



๑๑ 
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การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน 
1) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินโดยอ้างอิงฐานอำนาจ        
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์    
และวิธีการนำเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรร    
เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๑ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 ซ่ึงได้มีการยกเลิกไปแล้ว 
 
 
2) แต่งตั้งพนักงานจ้างตามภารกิจเป็นเจ้าหน้าที่การเงิน
ของสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562 
     ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการนำเงินรายได้ของสถานศึกษา           
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
     บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งหรือหนังสือสั่งการ       
ในส่วนที่มีกำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้ง   
กับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
     ข้อ ๔ ในระเบียบนี้  
     “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า ข้าราชการ          
ส่วนท้องถิ่นหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานครู                  
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่น
ให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงิน
การบัญชีของสถานศึกษา 
     ข้อ 2๒ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายหัวหน้าหน่วยงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหัวหน้าหน่วยงานคลัง
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และมอบหมายข้าราชการ    
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
เป็นเจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/   
ว 2786 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้
และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
     ข้อ 3 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา ดังนี้  
     1) กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งเจ้าหน้าที่การเงิน (ถ้ามี) 
หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังของสถานศึกษา/
ข้าราชการครูองค์การบริหารส่วนจังหวัด/พนักงานครูเทศบาล/
พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลหรือข้าราชการ/         
พนักงานส่วนท้องถิ่นในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น           
ที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นว่ามีความเหมาะสม เป็นเจ้าหน้าที่
การเงินของสถานศึกษา เพ่ือทำหน้าที่หรือปฏิบัติงาน
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การแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ 
1) แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่โดยอาศัยฐานอำนาจ                 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุ       
ของหน่วยการราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2539 (ฉบับที่ 3 – 5) พ.ศ. 2541 
(ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2543 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 10 
และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์   
และวิธีการนำเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรร   
เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งได้มีการ
ยกเลิกไปแล้ว 
 
2) เอกสารหลักฐานด้านพัสดุปรากฏการปฏิบัติหน้าที่
ของเจ้าหน้าที่ แต่ไม่พบเอกสารหลักฐานการแต่งตั้ง
หรือมอบหมายให้เป็นเจ้าหน้าที่  
 
 
 
 
 
 
 
 
3) เอกสารหลักฐานด้านพัสดุปรากฏการปฏิบัติหน้าที่
ของหัวหน้ าเจ้ าหน้าที่ แต่ ไม่พบเอกสารหลักฐาน       
การแต่งตั้งหรือมอบหมายให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 

เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินหรืองานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี ของสถานศึกษา
ตามท่ีระเบียบกำหนดไว้ 
     2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น        
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นเจ้าหน้าที่การเงิน     
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือทำหน้าที่หรือปฏิบัติงาน
เกี่ ยวกับการรับ เงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน                  
การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี           
ของสถานศึกษาตามที่ระเบียบกำหนดไว้   
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสั งกัดองค์กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น         
พ.ศ. 2562 
     ข้อ 15 การจัดซื้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงินรายได้
ของสถานศึกษาให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     มาตรา ๓ ให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อ
จัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ข้อบัญญัติ และข้อกำหนดใด ๆ ของหน่วยงาน  
ของรัฐที่อยู่ภายใต้บังคับ แห่งพระราชบัญญัตินี้ 
     มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 
     “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการ
จัดซื้ อจัดจ้ างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ ที่ ได้ รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  
     มาตรา ๖ เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกดิความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐและป้องกัน
ปัญหาการทุจริต ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตามแนวทาง
ของพระราชบัญญั ตินี้  และกฎกระทรวง ระเบี ยบ      
และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้      
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง                       
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
     “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่ง
หัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง   



๑๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
4) ไม่ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เนื่องจากหัวหน้า
เจ้ าหน้าที่ และเจ้าหน้ าที่ ไม่มี รหั สผู้ ใช้ งานในระบบ        
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  
 
 
 
 

หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนดหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
     ข้อ 9 การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์        
ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement : e - GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  
     ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสาร
ประกอบการดำเนินการจัดซื้ อจัดจ้างตามวิธีการ          
ที่กำหนดในระเบียบนี้ 
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ด้านการเงิน 
การสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 
1) แต่งตั้ งผู้มีอำนาจลงนามสั่ งจ่ายเงินโดยอาศัย        
ฐานอำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการนำเงินรายได้ของสถานศึกษา   
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งได้มีการยกเลิกไปแล้ว 
2) แต่งตั้ งผู้มีอำนาจลงนามสั่ งจ่ายเงินโดยอ้างอิง      
ฐานอำนาจตามระเบี ยบกระทรวงมหาดไทยว่ าด้ วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2566 ข้อ 39 วรรคสอง 
3) มีการสั่ งจ่ายเงินฝากธนาคารแต่ ไม่พบเอกสาร
หลักฐานการแต่งตั้งผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงินฝาก
ธนาคาร      
4) กรณี โรงเรียน ไม่ ได้กำหนดเงื่อนไขให้หั วหน้ า
สถานศึกษาเป็นผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร
ด้วยทุกครั้ง   
5) กรณีศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กไม่ ได้ กำหนดเงื่อนไข        
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษาเป็นผู้มีอำนาจ
ลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคารด้วยทุกครั้ง  
6) กำหนดเงื่อนไขผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน 2 ใน 3 
ของผู้ได้รับการแต่งตั้ง 

 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น            
พ.ศ. 2562 
     ข้อ 16 การรับเงิน การเบิ กจ่ ายเงิน การฝากเงิน          
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา      
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย    
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
โดยอนุโลม  
     ข้อ ๑๘ การสั่ งจ่ายเงินจากธนาคารที่ สถานศึกษา             
ได้ฝากเงินไว้ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษา
และข้าราชการครู  หรือพนักงานครูอย่างน้อยสองคน        
เป็นผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงินนั้น  
     ในกรณีสถานศึกษาไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งครู ผู้บริหาร
ท้องถิ่นอาจแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน
ดำเนินการแทน โดยคำนึงถึงระดับตำแหน่งหน้าที่              
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ  
     ในกรณีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
กับข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคน 
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้มีอำนาจ 
ลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 



๑๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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7) ไม่พบหนังสือแจ้งเงื่อนไขการสั่งจ่ายต่อธนาคาร
ประกอบการตรวจสอบ 
8) แจ้งเงื่อนไขการสั่งจ่ายเงินต่อธนาคารไม่เป็นไป          
ตามคำสั่งที่แต่งตั้ง เช่น  
   (1) ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งให้ลงนามร่วมกัน 3 คน 
แต่แจ้งเงื่อนไขให้ลงนาม 2 ใน 3 คน 
   (2) แจ้งผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 
โดยมีบุคคลที่ไม่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่น 
 
ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่ง  
กับหลักฐาน 
1) แต่งตั้งผู้ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บ 
และนำส่งกับหลักฐาน โดยอาศัยฐานอำนาจตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน     
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม      
ซึ่งได้มีการยกเลิกไปแล้ว 
2) แต่ งตั้ งผู้ตรวจสอบจำนวนเงินที่ เจ้ าหน้ าที่ จัดเก็บ        
และนำส่งกับหลักฐาน โดยอาศัยฐานอำนาจตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน     
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ข้อ 12 ซึ่งเป็นการอ้างอิง
ฐานอำนาจไม่ถูกต้อง 
 3) หน่วยงานคลังของสถานศึกษาไม่ได้จัดให้มีการ
ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐาน 
4) ผู้ตรวจสอบการรับเงินที่ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมาย
ไมไ่ดป้ฏิบัติหน้าที่ 
 
ใบเสร็จรับเงิน 
1) รับเงินรายได้จากการบริจาค โดยไม่พบหลักฐาน 
การออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้บริจาค 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับ เงิน       
ก า ร เบิ ก จ่ า ย เงิ น  การฝากเงิ น  การเก็ บรั กษาเงิ น                 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2566   
     ข้อ 13 ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบ
จำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐาน 
และรายการที่ บั นทึ ก ไว้ ใน ระบบ e-LAAS เมื่ อ ได้
ตรวจสอบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบแสดง
ยอดรวมเงินรับตามใบ เสร็จรับ เงิน  หรือรายงาน          
ซึ่งเป็นหลักฐานการรับชำระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์   
ที่ ได้รับในวันนั้นทุกฉบับไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงิน     
หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับชำระเงินจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อกำกับไว้ด้วย 
     กรณีที่ เป็นการรับเงินตามข้อ 10 ให้ดำเนินการ
เช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง         
 
 
 
     ข้อ 9 การรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั้งเว้นแต่การรับเงิน
ที่มีเอกสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระบุจำนวน
เงินที่ชำระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับ ใบเสร็จรับเงิน  
ซึ่งเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจำนวนที่รับจ่าย 
ทำนองเดียวกับใบเสร็จรับเงิน และการรับเงินตามฎีกา 
เบิกเงินจากหน่วยงานคลัง 
 
 



๑๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) ใบเสรจ็รับเงินไม่มีตราเครื่องหมายและชื่อสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) ไม่ได้จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
4 ) จั ดท ำทะ เบี ยนคุ ม ใบ เส ร็จ รับ เงิน ไม่ ถู กต้ อ ง          
โดยบันทึกควบคุมเป็นรายฉบับ 
5) ไม่ได้บันทึกการจ่ายใบเสร็จรับเงินในแต่ละครั้งที่มี
การขอเบิกใบเสร็จ แต่บันทึกการจ่ายเป็นยอดการจ่าย
ใบเสร็จรับเงินรวมครั้งเดียวเมื่อสิ้นปีงบประมาณ เช่น 
ในระหว่างปีงบประมาณมีการจ่ายใบเสร็จ จำนวน 4 
ครั้ง ๆ ละ 1 เล่ม ไม่ได้บันทึกการจ่ายใบเสร็จทุกครั้งที่
มีการจ่ายใบเสร็จ แต่ ณ วันที่ 30 กันยายน 2566 
บันทึกการจ่ายครั้งเดียว จำนวน 4 เล่ม 
 
  

     ข้อ ๑4 ใบเสร็จรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้มีสาระสำคัญอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ตราเครื่องหมายและชื่อขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 
 (๒) เล่มที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน โดยให้พิมพ์
หมายเลขกำกับเล่มและหมายเลขกำกับเลขที่ในใบเสร็จรับเงิน
เรียงกันไปทุกฉบับ 
 (๓) ที่ทำการหรือสำนักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
 (๔) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 (๕) ชื่อและชื่อสกุลของบุคคลหรือชื่ อนิติบุคคล      
ผู้ชำระเงิน 
 (๖) รายการแสดงการรับเงิน โดยระบุว่ารับชำระเงิน    
ค่าอะไร 
 (๗) จำนวนเงินที่รับชำระท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
 (๘) ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 (๙) ลายมือชื่อพร้อมชื่อในวงเล็บ และตำแหน่งผู้รับเงิน
กำกับอย่างน้อยหนึ่งคน 
 ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับให้มีสำเนาเย็บติดไว้กับเล่ม    
อย่างน้อยหนึ่งฉบับ 
 หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดประสงค์จะพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินผ่านระบบ e-LAAS ให้จัดทำได้โดยให้มีขนาด
ใบเสร็จรับเงินตามความเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
และมีสำเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ และให้มีสาระสำคัญตาม
วรรคหนึ่ง ยกเว้น (2) ให้มีเฉพาะเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน
พร้อมทั้ งให้กำหนดระบบวิธีการควบคุม การพิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน รวมทั้งการพิมพ์เลขที่ ให้รัดกุม 
     ข้ อ  ๑ 5  ให้ หน่ วยงานคลั งจั ดท ำท ะเบี ยนคุ ม
ใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ และตรวจสอบได้ว่าได้
จัดพิมพ์ขึ้นจำนวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด 
หมายเลขใดถึ งหมายเลขใด ให้หน่ วยงานใดหรื อ
เจ้าหน้าทีผู่้ใดไปดำเนินการจัดเก็บเงินเม่ือวัน เดือน ปีใด 
     การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานใด หรือเจ้าหน้าที่   
ไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่ายให้ในจำนวนที่ เหมาะสม       
แก่ลักษณะงานที่ ปฏิบัติ  และให้มีหลักฐานการรับส่ง
ใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 
     กรณีออกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงินในระบบ 
e-LAAS ให้หน่วยงานคลังพิมพ์ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
หรือหลั กฐานการรับเงิน และรายงานรายละเอียด



๑๖ 
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6) เมื่อสิ้นปีงบประมาณไม่ได้จัดทำรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
7) ไม่ได้รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินผ่านปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 
8) เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ไม่ได้ปรุ เจาะรู หรือประทับตรา
เลิกใช้ใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือของใบเสร็จรับเงิน   
เล่มที่ได้มีการใช้ในปีงบประมาณท่ีล่วงมา 
 
การเก็บรักษาเงิน 
1) ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
2) หั ว ห น้ า ส ถ าน ศึ ก ษ า เป็ น ผู้ ล งน า ม แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
3) แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินโดยอาศัยฐานอำนาจ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน    
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน       
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ. ๒๕47 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งได้มีการยกเลิกไปแล้ว  
4) แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน โดยอาศัยฐาน
อำนาจไม่ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบกำหนด 
5) ไม่ได้แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษา
ร่วมเป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน 
6) มีพนักงานส่วนท้องถิ่นเพียงพอและครบจำนวน      
ทีจ่ะแต่งตั้งเป็นกรรมการเก็บรักษาเงินแต่ผู้บริหารท้องถิ่น
แต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นกรรมการ
เก็บรักษาเงิน   
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงิน 
    ข้อ ๑7 เมื่อสิ้นปีให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงิน
ไปดำเนินการจัดเก็บเงินรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ทราบว่า มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด 
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ภายในเดือนตุลาคมของปีถัดไป  
    ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงานตามวรรคหนึ่ง
และรายงานตามข้อ 15 วรรคสาม เสนอผ่านปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
    ข้อ ๑8 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้สำหรับรับเงินของปีใด 
ให้ใช้รับเงินภายในปีนั้นเท่านั้น เมื่อขึ้นปีใหม่ก็ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ยังไม่ใช้  
ให้คงติดไว้กับเล่ม แต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ 
เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้นำมาใช้รับเงินได้ต่อไป   
 
    ข้อ 24  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ        
เก็บรักษาเงินไว้ ณ สำนักงานอย่างน้อยสามคน ในจำนวนนี้        
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยตำแหน่งหนึ่งคน 
และกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอย่างน้อยสองคน  
    การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ ง      
ให้แต่งตั้งจากพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยให้คำนึงถึงหน้าที่
ความรับผิดชอบ เว้นแต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
มีพนักงานส่วนท้องถิ่น ไม่ครบจำนวนที่ จะแต่ งตั้ ง                 
เป็นกรรมการ ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็น
กรรมการให้ครบจำนวนก็ได้ 
    การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินของหน่วยงานที่มี
งบประมาณเฉพาะการหรือหน่วยงานย่อย ผู้บริหารท้องถิ่น
อาจแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานนั้นและพนักงานส่วนท้องถิ่น  
อีกหนึ่งคน เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน 
    ข้อ 26 กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่กรรมการได้ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแต่งตั้ง
พนักงานส่วนท้องถิ่น หรือผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นตาม   
ข้อ ๒4 เป็นกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจำนวน     
การแต่ งตั้ งผู้ ที่ จะเป็นกรรมการแทนจะแต่ งตั้ งไว้        
เป็นการประจำเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได้ 
     การปฏิบัติหน้าที่กรรมการแทนตามวรรคหนึ่ ง    
ต้องส่ งมอบและรับมอบกุญแจระหว่างกรรมการ          
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่กรรมการแทนชั่วคราว 
รวมทั้งต้องตรวจนับตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน   



๑๗ 
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รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
1) ไม่ได้จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
2) จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันไม่เป็น
ปัจจุบัน 
3) ยอดเงินฝากธนาคารแสดงเพียงจำนวนเงินฝาก    
แต่ไม่ได้ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารแต่ละบัญชีไว้ใน
แบบรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
4) ไม่ได้จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน ในวันที่มี
การรับจ่ายเงิน แต่จัดทำเดือนละ 1 ครั้ง ในวันทำการ
สุดท้ายของทุกสิ้นเดือนซึ่งเป็นยอดเงินสด/เงินฝาก
ธนาคารรวมทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน  
5) จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันไม่ครบถ้วน 
เช่น เริ่มจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเมื่อวันที่ 
28 ธันวาคม 2566 โดยก่อนหน้านั้นมีการรับจ่ายเงิน
เกิดขึ้นแต่ไม่ได้จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน  
6) สถานศึกษาที่ ไม่ได้อยู่ ในพ้ืนที่ห่างไกลและไม่มี
เหตุขัดข้องหรือมีความจำเป็นเร่งด่ วนที่ ต้องจ่าย       
เป็นเงินสดไม่ได้นำเงินฝากธนาคารในวันที่รับเงิน เช่น รับเงิน
วันที่  30 ตุลาคม 2566 แต่นำฝากเงินวันที่  3 
พฤศจิกายน 2566  
7 ) กรณี มี ค วามจำเป็ น ที่ ต้ อ ง เก็ บ รั กษ า เงิน สด              
ที่ ไม่ สามารถนำฝากธนาคารได้ทันภายในวันนั้ น        
แต่ไม่ได้จัดเก็บไว้ในตู้นิรภัยเนื่องจากสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย 
8) ไม่ ได้จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน         
ในวันที่มีการจ่ายเช็คให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  
แต่จัดทำในวันที่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินนำเช็คไปขึ้นเงิน
กับธนาคาร โดยอ้างอิงจากรายงานความเคลื่อนไหว       
เงินฝากธนาคาร หรือใบแจ้งยอดธนาคาร (Bank Statement) 
9) จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน โดยจัดทำ
ตามวันที่ที่มีการเขียนเช็ค ซึ่งไม่ใช่วันที่มีการจ่ายเช็ค
ให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  

เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานสถานะ
การเงินประจำวันแล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบ
พร้อมกับลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนไว้ในรายงาน
สถานะการเงินประจำวัน 
    ห้ามมิให้กรรมการมอบลูกกุญแจให้ผู้ อ่ืนทำหน้าที่
กรรมการแทน เว้นแต่เป็นการมอบให้กรรมการซึ่งได้รับ
แต่งตั้งเป็นกรรมการแทนชั่วคราว 
 
     ข้อ 28 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทำรายงานสถานะ
การเงินประจำวันตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กำหนดเป็นประจำทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน หากวันใดไม่มี
การรับจ่ายเงินจะไม่ทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน
สำหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุในรายงานสถานะการเงิน
ประจำวันที่มีการรับจ่ายเงินในวันถัดไปให้ทราบด้วย 
     ข้อ ๒9 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ
นำเงินที่ ได้รับนำฝากธนาคารทั้งจำนวน หากนำฝาก
ธนาคารไม่ทัน ให้นำเงินที่จะเก็บรักษา และรายงาน
สถานะการเงินประจำวัน ส่งมอบต่อคณะกรรมการ    
เก็บรักษาเงิน 
     ข้ อ 30  กรณี มี เงิ นสดเก็ บรั กษาให้ กรรมการ                
เก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงินกับรายงานสถานะ
การเงินประจำวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้นำเงิน 
เข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ
ในรายงานสถานะการเงินประจำวันไว้เป็นหลักฐาน   
แล้วให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือนำเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
     ข้อ 35 ให้หน่วยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานย่อย
นำข้อกำหนดในการเก็บรักษาเงินขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่นมาถือปฏิบัติ 
     ข้อ ๓6 เงินรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
ที่เก็บรักษาไว้ตามข้อ ๒2 ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวน 
ภายในวันนั้น ถ้าฝากในวันนั้นไม่ทันให้นำฝากตู้นิรภัย         
และวันรุ่งขึ้น หรือวันทำการถัดไปให้นำฝากธนาคาร    
ทั้งจำนวน 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ 
ว 3901 ลงวันที่  22 กันยายน 2566 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
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10) กรณีมีการรับเงิน และออกใบเสร็จรับเงิน ไม่ได้นำ
ฝากธนาคารภายในวันที่มีการรับเงิน โดยรายงาน
สถานะการเงินประจำวันแสดงเพียงรายการเงินฝาก
ธนาคาร และยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือยกไป 
รวมทั้งรายละเอียดยอดเงินฝากธนาคาร โดยไม่ได้แสดง
รายการเงินสดคงเหลือ ในช่องรายการเงินสดรับ      
และเมื่อมีการนำฝากธนาคารไม่ได้บันทึกลดยอดเงินสด
คงเหลือยกไป แต่บันทึกเพ่ิมยอดนำฝากธนาคาร       
ในรายการเงินฝากธนาคารเพ่ือเพ่ิมยอดเงินฝาก
ธนาคารคงเหลือยกไป 
11) ณ วันเข้าตรวจสอบ จำนวนเงินฝากธนาคาร
คงเหลือในรายงานสถานะการเงินประจำวันไม่ตรงกับ
หนังสือรับรองของธนาคาร ไม่ได้จัดทำงบกระทบยอด   
เงินฝากธนาคารเพ่ือหาสาเหตุของยอดเงินที่แตกต่างกัน 
12) กรณีรายงานการเงินประจำเดือนมียอดเงินฝาก
ธนาคารตามงบทดลองไม่ตรงกับรายงานความ
เคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร หรือ Bank Statement 
ไม่ได้จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารประกอบ
รายงานการเงิน 
13) มีรายการรับ - จ่ายเงิน 2 รายการในวันเดียวกัน 
จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันในวันนั้นจำนวน 
2 ครั้ง โดยบันทึกตามยอดที่มีการรับและจ่ายในแต่ละครั้ง 
 
 
 
 
 
 
14) มีเช็คที่ผู้รับเงินยังไม่นำไปขึ้นเงินกับธนาคารภายใน
ระยะเวลา 6 เดือน นับแต่วันที่สั่งจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

   นโยบายการบัญชีสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   ข้อ 6 การบันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนการจัดทำ    
งบการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงาน
ภายใต้สังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกประเภท
ใช้ผังบัญชีมาตรฐานที่ใช้ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เพ่ือจัดทำบัญชี 
ตามแนวทางคู่มื อการบันทึกบัญชี ในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)             
และปรับปรุงบ ัญช ีประจำป ีงบประมาณ พร้อมส่ง      
งบทดลองหลังปรับปรุงก่อนการปิดบัญชี และรายละเอียด
ประกอบให้ องค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น โดย เร็ ว         
เพ่ือจัดทำงบการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการ
ตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำหนดให้มี
เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี ได้แก่ 
   ด้านการรับเงิน 
   (1) สำเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน 
   (2) ใบนำส่งเงิน 
   (3) ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 
   (4) ใบผ่านรายการรับ (RV) 
   (5) รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
4 . หนั งสื อกรมส่ งเสริมการปกครองท้ องถิ่ น ที่  มท 
0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง 
การกำหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
ทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   สิ่ งที่ ส่ งมาด้วย 2 . แบบรายงานสถานะการเงิน
ประจำวัน 
5. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 991 
ธนาคารจำต้องใช้เงินตามเช็คซึ่งผู้ เคยค้ากับธนาคาร   
ให้ออกเบิกเงินแก่ตน เว้นแต่ในกรณีดังกล่าวต่อไปนี้     
   (1) ไม่มีเงินในบัญชีของผู้เคยค้าคนนั้นเป็นเจ้าหนี้
พอจะจ่ายเช็คนั้น หรือ 
   (2) เช็คนั้นยื่นเพ่ือให้ใช้เงินเมื่อพ้นเวลาหกเดือนนับ
แต่วันออกเช็ค หรือ 
   (3) ได้มีคำบอกกล่าวว่าเช็คนั้นหายหรือถูกลักไป 
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การรับส่งเงิน 
1) แต่งตั้ งกรรมการรับส่งเงินโดยอาศัยฐานอำนาจ   
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน     
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕47 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งได้มีการยกเลิกไปแล้ว  
2) ไม่ได้แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงิน  
3) หั วหน้าสถานศึกษาเป็นผู้ลงนามคำสั่ งแต่งตั้ ง
กรรมการรับส่งเงิน 
4) แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงินเพียงคนเดียว 
 
 
 
5) แต่งตั้งผู้นำส่งเงิน ผู้รับเงิน ผู้ตรวจสอบการรับเงิน
ประจำวั น จำนวน 2  คน แ ล ะ แ บ่ งแ ย ก ห น้ าที่               
ความรับผิดชอบ โดยให้กรรมการคนที่ 1 มีหน้าที่นำส่งเงิน 
แ ล ะ กรรม ก ารค น ที่  2  มี ห น้ าที่ ใน ก ารรั บ เงิ น                
และตรวจสอบเงิน ซึ่งไม่ได้กำหนดให้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกัน      
6) ไม่พบเอกสารหลักฐานการรับส่งเงินระหว่างผู้มอบ      
หรือผู้รับมอบกับกรรมการผู้นำส่งหรือผู้รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   ข้อ 37 การรับส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ซ่ึ ง เป็ น เงินสดหรือสถานที่ ที่ จะรับส่ งอยู่ ห่ างไกล        
หรือกรณี อ่ืนใดซึ่งเห็นว่าไม่ปลอดภัยแก่เงินที่รับส่ง     
ให้ ผู้ บ ริห ารท้ องถิ่ น แต่ งตั้ งพนั ก งานส่ วนท้ องถิ่ น       
อย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกัน
ควบคุมการรับส่งเงิน  
   การแต่งตั้งกรรมการตามวรรคหนึ่ง ให้ทำเป็นหนังสือ      
และ ให้ มี ห ลั ก ฐ าน การรั บ ส่ ง เงิน ระห ว่ างผู้ ม อบ          
หรือผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้นำส่งหรือผู้รับไว้ทุกครั้ง 
หากกรรมการผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
แต่งตั้งไว้ ให้นำความในข้อ ๒6 วรรคหนึ่ง มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม 

 ข้อ 3๘ ให้คณะกรรมการรับส่งเงินมีหน้าที่รับผิดชอบ
ร่วมกันในการควบคุมเงินที่นำส่งโดยให้ปฏิบัติ ดังนี้  

 (1) ตรวจนับจำนวนเงินซึ่งได้รับมอบหมายให้รับส่ง 
กับใบนำส่งและบันทึกการรับเงินเพ่ือนำส่งให้ถูกต้องตรงกนั
แล้วลงลายมือชื่อในบันทึกพร้อมกับผู้มอบหรือผู้รับมอบ
เงินทั้ งสองฉบับ  โดยให้ คณ ะกรรมการรับส่ งเงิน        
เก็บรักษาไว้หนึ่งฉบับมอบให้ผู้มอบหรือผู้รับมอบเก็บไว้
เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ 

 (2) บรรจุเงินลงในซองทึบโดยปิดผนึกพร้อมลงลายมือชื่อ
กำกับบริเวณรอยปิดผนึกและใช้ เทปกาวใสปิดทับ    
ตามแนวผนึกซอง ทับลายมือชื่อในลักษณะที่จะต้องถูก
ทำลายเมื่อมีการเปิดผนึก และมอบซองบรรจุ เงิน 
ให้กรรมการซึ่งเป็นผู้อาวุโสเพ่ือนำเงินเดินทางไปส่ง
ต่อไป 

 (3) ให้กรรมการรับส่งเงินพร้อมกันออกเดินทางไปยัง
สถานที่รับส่งเงินทันที ห้ามมิให้แยกย้ายจากกันหรือหยุดพัก
ระหว่างทางโดยไม่มีเหตุผลจำเป็น และเมื่อไปถึงสถานที่
นำส่งเงินแล้วให้รีบนำเงินส่งให้เสร็จสิ้นภายในวันทำการนั้น 
หรืออย่างช้าภายในวันทำการถัดไป   

 (4) ก่อนนำส่งเงิน ให้กรรมการรับส่งเงินทุกคนพร้อมกัน
ตรวจสภาพซองบรรจุเงิน เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพ
เรียบร้อยแล้ว จึงให้นำเงินออกส่ง 

 หากปรากฏว่า ซองบรรจุเงินอยู่ในลักษณะไม่เรียบร้อย 
หรือมีพฤติ การณ์ ชวนให้ สงสั ยว่ าจะมี การทุ จริต  
ให้คณะกรรมการรับส่งเงินรีบรายงานปลัดองค์กร
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การวางฎีกาเบิกเงิน  
1) กรณีเบิกจ่ายเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือนำส่งสรรพากร 
จัดทำเพียงบันทึกขอเบิกจ่ายเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย     
โดยไม่ได้จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) วางฎีกาเบิกเงินเกิน 5 วันทำการ นับจากวันที่ได้มี
การตรวจรับพัสดุ 
 
 
 

ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อเท็จจริง เพ่ือนำเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาและสั่งการตามอำนาจหน้าที่
ต่อไป ส่วนเงินให้คณะกรรมการนำส่งให้แล้วเสร็จ 

 (5) กรณีจำนวนเงินที่นำส่งมีปลอมแปลงจำนวนเท่าใด 
ให้คณะกรรมการรับส่งเงินนำส่งเงินตามจำนวนที่นำส่งได้ 
และให้บันทึกจำนวนเงินปลอมแปลงนั้นไว้ในบันทึก 
การรับเงินเพ่ือนำส่ง แล้วลงลายมือชื่อกรรมการทุกคน
พร้อมด้วยเจ้าพนักงานของผู้รับเงิน และเมื่อกลับถึง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้รายงานปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อเท็จจริงเพ่ือนำเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาและสั่งการ ตามอำนาจหน้าที่ต่อไป 
    (6) เมื่ อคณ ะกรรมการรับ ส่ ง เงิน ได้ รับ ส่ ง เงิน 
เสร็จเรียบร้อย และเดินทางกลับถึงองค์กรปกครอง 
ส่ วนท้ อ งถิ่ น แล้ ว  ให้ รี บ มอบคู่ ฉบั บ ใบนำส่ ง เงิน 
หรือหลักฐานการรับมอบเงินให้หน่วยงานผู้นำส่ง 
หรือขอเบิกเงินในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันทำการถัดไป 
และให้ หั วหน้ าหน่ วยงานผู้ น ำส่ งหรือขอเบิ ก เงิน
ตรวจสอบหลักฐานการนำส่ งเงินหรือขอเบิ กเงิน 
เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้บันทึกการรับมอบต่อกันไว้ 
 
     ข้อ 42 การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        
ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลัง โดยให้หัวหน้า
หน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกา  
ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
     ความในวรรคหนึ่ง มิให้ใช้บังคับในกรณีที่กระทรวงการคลัง
เป็นผู้ดำเนินการแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินนั้น
ไปจ่ายและห้ามมิให้ขอเบิกจนกว่าจะถึงกำหนดหรือใกล้ถึง
กำหนดจ่ายเงิน 
     การเบิกเงินต้องมีหลักฐานการเบิกเพ่ือประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ และให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานผู้เบิกลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกต้องในหลักฐานการเบิกที่ เป็นภาพถ่าย      
หรือสำเนาทุกฉบับ 
     ข้อ ๔9 การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทำของ         
ให้หน่วยงานผู้เบิกรีบดำเนินการวางฎีกาเบิกเงินโดยเร็ว
อย่ างช้ าไม่ เกินห้ าวันทำการ นับจากวันที่ ได้ตรวจรับ
ทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง 
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การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
1) เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ โดยไม่ขีดฆ่าคำว่า     
“หรือผู้ถือ” และไม่ได้ขีดคร่อม 
 
 
2) เขียนเช็คสั่ งจ่ายเงินให้ครู (เจ้าหน้าที่การเงิน)   
วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท เพ่ือนำจ่ายภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
โดยไม่ขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีอย่างย่อ ซึ่งนักเรียน
หรือผู้ปกครองนำมาให้สถานศึกษา เพ่ือเป็นหลักฐาน
การจัดหาอุปกรณ์การเรียน ในช่อง “หน่วยละ” และ 
“จำนวนเงิน” มีการแก้ไขปิดทับตัวเลขเดิม โดยผู้รับเงิน
ไม่ได้ลงลายมือชื่อกำกับไว้ 
4) ใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้แสดงข้อความ     
ไม่ครบถ้วน โดยไม่ระบุชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทำการ 
และชื่อ-สกุลตัวบรรจงของผู้รับเงิน 

 
    ข้อ 73 การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี้  
    (1) การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณี
ซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ออกเช็ค
สั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่า
คำว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
    (2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
นอกจากกรณี ตาม (1 ) ให้ออกเช็คสั่ งจ่ายในนาม       
ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” 
และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
  6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด    
ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๑๑๐๔ ลงวันที่ ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๗ 
เรื่อง การเขียนเช็คสั่งจ่ายและการถอนเงินฝากธนาคาร
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      ๒. การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้เจ้าหน้าที่หรือผู้มีสิทธิรับ
เงินทุกกรณีจะต้องขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” ออกทุกครั้ง 
และหากเป็นการจ่ายเงินเพ่ือซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ 
หรือเช่าทรัพย์สินให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๗๓ (๑) แห่ง
ระเบียบดังกล่าว โดยต้อง “ขีดคร่อม” ด้วย และห้ามผู้มี
อำนาจลงนามสั่งจ่ายเงินลงลายมือชื่อในเช็คท่ีไม่ได้มีการ
เขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน และจำนวนเงินที่สั่ งจ่าย   
โดยเด็ดขาด 
      ๓. การเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงินในเช็คทั้งตัวเลข  
และตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ชิดคำว่า “บาท” หรือขีดเส้น
หน้าจำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่าง
ที่จะเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้น
หลังชื่อเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินที่มีสิทธิรับเงินจนชิดคำว่า 
“หรือผู้ถือ” เพ่ือไม่ให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อเจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินเพ่ิมเติมได้ อีกตามข้อ ๗๔ แห่ ง
ระเบียบดังกล่าว 
   ข้อ 79 หลักฐานการจ่ายเงินจะต้องพิมพ์ หรือเขียน
ด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ขีดฆ่า แล้วพิมพ์
หรือเขียนใหม่แล้วผู้รับเงินลงลายมือกำกับไว้ทุกแห่ง 
 
 
   ข้อ 81 ใบสำคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับ
เงินออกให้ อย่างน้อยจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
(1) ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
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รายงานการจัดทำเช็ค   
1) ไม่พบรายงานการจัดทำเช็ค 
2 ) ร าย งาน ก าร จั ด ท ำ เช็ ค แ ส ด งร าย ล ะ เอี ย ด             
ของรายการต่าง ๆ ไม่เป็นไปตามรูปแบบที่กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การรับรองการจ่าย 
ผู้จ่ายเงินไม่ได้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และไม่ได้     
ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงิน พร้อมวัน เดือน ปี       
ที่จ่ายในหลักฐานการจ่ายเงินและหัวหน้าหน่วยงานคลัง   
ของสถานศึกษาไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง                
ในใบสำคัญคู่จ่าย 
 
 
 
 

(2) วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินและระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือชื่อพร้อมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุล 
ของผู้รับเงิน 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562  
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
    ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์และเอกสารใด ๆ  ที่ใช้ในการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจน
แบบบัญชี ทะเบียนและรายงานการเงิน ให้เป็นไปตามที่    
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด เว้นแต่จะมีกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์
และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
    สิ่งที่ส่งมาด้วย 3  แบบรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
 
    ข้อ 82 ให้ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว”    
โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้ งระบุชื่ อสกุล       
ด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐาน
การจ่ายเงินให้แก่ เจ้ าหนี้ หรือผู้ มีสิทธิรับเงินทุกฉบับ          
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีที่เป็นใบสำคัญคู่จ่าย
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง
กำกับไว้ด้วย 
    ในกรณีที่ใบสำคัญคู่จ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีคำแปล
เป็นภาษาไทยตามสาระสำคัญในข้อ 81 ไว้ด้วย และให้ผู้ใช้
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การยืมเงิน - ส่งใช้เงินยืม 
1) เบิกจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนให้แก่ครูเพ่ือนำไปจ่าย
ให้แก่นักเรียนหรือผู้ปกครอง โดยไม่ได้จัดทำสัญญา  
การยืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่โดยที่ผู้ยืมยังไม่ได้ชำระคืนเงินยืม
รายเก่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) สัญ ญ ายื ม เงิน ไม่ ระบุ เลขที่  วั น ครบกำหน ด            
ไม่มีรายละเอียดด้านหลังที่แสดงรายการส่งใช้เงินยืม 
4) ไม่ได้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในสัญญาการยืมเงิน 
 
 
 
 

สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองเอกสารคำแปล     
 
     ข้อ 90 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ ผู้ยืม      
ได้ทำสัญญาการยืมเงินและผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่าย     
เงินยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น โดยจะต้องเป็นไป
ตามเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
     (1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว  
     (2)  ผู้ยืมได้ทำสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ โดยผู้ยืม
ได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้วให้ลงลายมือชื่อรับเงิน    
ในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน
หนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ และรับรองว่าจะปฏิบัติ
ตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งที่ได้กำหนดไว้สำหรับ
เรื่องนั้น และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงิน
เหลือจ่ายส่งคืนตามที่กำหนดในข้อ 94 ถ้าไม่ส่งตามกำหนด  
ก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หักเงินเดือน ค่าจ้าง บำเหน็จบำนาญ หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึง
ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชดใช้เงินยืมนั้น 
     (3) การอนุมัติให้ผู้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการแต่ละราย 
ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเท่าที่จำเป็นได้เฉพาะ   
ผู ้มีหน้าที ่ต ้องปฏิบัติงานนั ้น ๆ และห้ามมิให้อนุมัติ
ให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ชำระคืนเงินยืมรายเก่า
ให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
     (๔) กรณีครบกำหนดการส่งใช้ เงินยืมแล้วผู้ยืม       
ยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจสั่งการ      
ให้ผู้ค้างชำระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในกำหนดเวลา
ตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบ
กำหนด ถ้าผู้ยืมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยงไม่ยอมชดใช้เงินยืม
ให้นำความใน (๒) มาใช้บังคับ แล้วรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
     (6) การส่งใช้เงินยืมให้หัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติ
ดังนี้ 
    (ก) หมายเหตุจำนวนเงินและวัน เดือน ปี ที่ส่งใช้    
ในสัญญาการยืมเงิน  
    (ข) ต้องเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินนั้นเป็นเอกสาร
สำคัญในราชการ  
    (ค) ถ้ารับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ 
ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
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5) ไม่ได้จัดทำทะเบียนเงินยืม  
 
 
6) รองนายกเทศมนตรี/ หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติ   
จ่ ายเงินยื ม โดยไม่ พบเอกสารหลั กฐานการมอบหมาย                              
ของผู้บริหารท้องถิ่นให้อนุมัติการจ่ายเงินยืม 
7 ) จั ดท ำสัญ ญ าการยื ม เงิน ไม่ เป็ น ไปตามแบบ             
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
8) ยืมเงินค่าวัตถุดิบเพ่ือใช้ประกอบอาหาร ซึ่ งเป็น
รายการที่ต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และไม่อยู่ ใน
รายการที่คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนด และยกเว้นไม่ต้องทำ
รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 
 
 
9) มีลูกหนี้เงินยืมงบประมาณที่ครบกำหนดส่งใช้เงินยืมแล้ว 
แต่ผู้ยืมยังไม่ได้ส่งใช้เงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
10) ส่งใช้เงินยืมค่าเครื่องแบบนักเรียนและค่าอุปกรณ์
การเรียน เกิน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
 
 

    (ง) ให้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมไว้ด้วย 
โดยให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมสำหรับรายการ       
ที่ส่งใช้นั้น 
    ผู้บริหารท้องถิ่นอาจมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยงาน 
ที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานย่อยอนุมัติการจ่ายเงินยืม
ตามสัญญาการยืมเงินได้   
    ข้อ 92 สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์  
และสัญญาค้ ำประกัน  ให้ ใช้ตามแบบและวิธีการ                  
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
    ข้อ 93 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคล
ใดในสังกัด ยืมเพ่ือปฏิบัติราชการให้กระทำได้เฉพาะ
รายการดังต่อไปนี้ 
             (2) รายการค่าตอบแทน เฉพาะค่าตอบแทน
สำหรับบุคคลภายนอกผู้ที่ปฏิบัติ งานให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และจำเป็นต้องจ่ายแต่ละวัน   
หรือแต่ละคราวเมื่อสิ้นสุด การปฏิบัติงาน ค่าเบี้ยประชุม  
             (3) รายการค่าใช้สอยหรือวัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อ
จัดจ้ าง เช่น  ค่ าใช้ จ่ ายในการเดินทางไปราชการ 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน      
การจัดกิจกรรมสาธารณะ และการจัดการแข่งขันกีฬา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น 
           (4) ค่าใช้สอยและค่าวัสดุที่มีวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจ้างตามที่คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้ างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนด      
และยกเว้นไม่ต้องทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
    ข้อ 94 เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งใบสำคัญและเงินที่เหลือจ่าย 
(ถ้ามี) ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้ 
    (1) กรณีเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงินให้ยืม โดยทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน หรือธนาณัติ แล้วแต่กรณี ภายในสามสิบวัน
นับจากวันที่ได้รับเงิน  
    (2) กรณี เดินทางไปราชการอ่ืน ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจากวัน
กลับมาถึง         
    (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม (1) 
หรือ (2) ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน เว้นแต่การยืมเงิน
เพ่ื อปฏิ บั ติ ราชการกรณี โครงการที่ มี ระยะเวลา
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11) ไม่ได้ออกใบรับใบสำคัญการส่งใช้เงินยืมให้ผู้ยืม
เป็นหลักฐานการส่งใช้เงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12) ส่งใช้เงินยืมโดยไม่ได้จัดทำฎีกาเบิกเงินรายจ่าย  
แต่ใช้แบบฎีกายืมเงินรายจ่าย  
13) ส่งใช้เงินยืมโดยไม่ได้จัดทำฎีกาเบิกเงินเพ่ือส่งใช้
เงินยืม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการเกินสามสิบวัน ให้ส่งต่อองค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากเสร็จสิ้นโครงการ 
    ข้อ 95 เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงินหรือเงิน
เหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้หน่วยงานคลังบันทึกการรับคืน 
ในสัญญาการยืมเงิน ถ้ารับคืนเป็นเงินสดให้ออกใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมทั้งออกใบรับใบสำคัญตามแบบที่กรมส่งเสริม   
การปกครองท้องถิ่นกำหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 
0816.2/ว 1325 ลงวันที่  27 มีนาคม 2562 เรื่อง 
กำหนดรูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
     3. สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย (ศูนย์เด็กเล็ก ศูนย์พัฒนา  
เด็กเล็ก ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนเกณฑ์ หรือสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน) สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้ใช้แบบฎีกาเบิกจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตามนัยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม โดยอนุโลม 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/  
ว 3901 ลงวันที่ 22 กันยายน 2566 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
ปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     นโยบายการบัญชีสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ข้อ 6 การบันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สั งกัด          
ขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น ตลอดจนการจัดทำงบ     
การเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงาน
ภายใต้สังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกประเภท     
ใช้ผั งบัญชีมาตรฐานที่ ใช้ ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์           
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เพ่ือจัดทำบัญชี 
ตามแนวทางคู่มือการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) และปรับปรุงบัญชี
ประจำปีงบประมาณ พร้อมส่งงบทดลองหลังปรับปรุง
ก่อนการปิดบัญชี  และรายละเอียดประกอบให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเร็ว เพ่ือจัดทำงบการเงินรวม       
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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การจัดทำฎีกา 
1) ผู้ช่ วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ซึ่ งไม่ ใช่
เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาลงนามเป็นผู้จัดทำฎีกา 
2) เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน/ เจ้าหน้าที่การเงิน
ของสถานศึ กษาซึ่ ง ไม่ ใช่ หั วหน้ าหน่ วยงานคลั ง        
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กลงนามเป็นผู้ตรวจฎีกา 
 
 
 
 
 
3) โรงเรียนจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษา    
โดยใช้รูปแบบฎีกาเบิกจ่ายของ อปท.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษา 
โดยใช้รูปแบบ ก และ แบบ ข  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 17 การอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงินที่จ่ายจากเงิน
รายได้หรือเงินรายได้สะสมของสถานศึกษาให้มอบหมาย
เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาเป็นผู้ดำเนินการจัดทำ
ฎีกาเบิกเงิน กำหนดและควบคุมเลขที่ฎีกาเสนอให้ผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นผู้ตรวจ
ฎีกาก่อนเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติตามข้อ ๑๔ และข้อ 1๕ 
แล้วแต่กรณี 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด   
ที่ มท 0816.2/ว 1325 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2562 
เรื่อง กำหนดรูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     ข้อ 1 กรณีผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ       
การดำเนินการโครงการหรือกิจกรรมของสถานศึกษา 
การจัดซื้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษา 
ให้ใช้รูปแบบฎีกาอนุมัติจ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษา     
ให้ ใช้รูปแบบฎีกาเบิ กจ่ายเงินของสถานศึกษาแบบ ก            
ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2 
     ข้อ 2 กรณีผู้บริหารท้องถิ่นมอบอำนาจเป็นหนังสือ  
ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นว่า
เหมาะสมเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติการดำเนินการโครงการ    
หรือกิจกรรมของสถานศึกษา การจัดซื้อจัดจ้างและการ 
อนุมัตจิ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษา ให้ใช้รูปแบบฎีกา 
เบิกจ่ายเงินของสถานศึกษาแบบ ข ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 3 
     ข้อ 3 สถานพัฒนาเด็ กปฐมวัย (ศู นย์ เด็ กเล็ ก        
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนเกณฑ์หรือสถาน
พัฒนาเด็กปฐมวัยที่ เรียกชื่ ออย่างอ่ืน) สังกัดองค์กร
ปกครองส่ วนท้ องถิ่ น  ให้ ใช้ แบบฎี กาเบิ กจ่ ายเงิน          
ขององค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น  ตามนั ย ระเบี ยบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงิน      
ขององค์ ก รป กครองส่ วน ท้ อ งถิ่ น  พ .ศ . 2 5 4 7           
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยอนุโลม  
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การเบิกจ่ายเงินรายได้สะสม 
1) สถานศึกษาเบิกจ่ายเงินรายได้สะสมโครงการก่อสร้าง  
โดยไม่ได้จัดทำเป็นโครงการหรือกิจกรรมบรรจุไว้         
ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณหรือแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณเพ่ิมเติม          
2) เบิกจ่ายเงินรายได้สะสมเป็นค่าจ้างเหมาบริการ 
แ ล ะ เป็ น ร าย ก ารค่ า ใช้ จ่ า ย ที่ ไม่ ได้ ก ำห น ด ไว้                 
ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา 
โดยองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นซึ่ งเป็นต้นสั งกัด      
เป็นหน่วยงานที่จัดทำสัญญาจ้างและปรากฏในงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562  

ข้อ ๑๓ ในกรณีที่สถานศึกษามีรายได้ไม่เพียงพอ   
และมีความจำเป็นต้องใช้จ่ายเงิน ผู้บริหารท้องถิ่นอาจอนุมัติ
ให้ ใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมได้ตามความจำเป็น       
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

การใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมตามวรรคหนึ่งให้กระทำได้
เฉพาะกิจการที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของสถานศึกษา     
ซึ่งเกี่ยวกับด้านการบริการผู้เรียนหรือกิจการที่เพ่ิมพูนรายได้
ของสถานศึกษา หรือกิจการที่จัดทำเพ่ือแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนของผู้เรียน ต้องเกิดประโยชน์กับผู้เรียน
โดยตรง และต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาของสถานศึกษา 
ทั้งนี้ การใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมของสถานศึกษา   
ให้จัดทำเป็นโครงการหรือกิจกรรมบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ  
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/    
ว ๓๖๘ ลงวันที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง แนวทาง    
การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษาในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

   ๔. การนำแผนพัฒนาการศึกษา ไปสู่การปฏิบัติ 
   ๔.๒ ให้สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครอง     

ส่วนท้องถิ่นใช้แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๖ - ๒๕๗๐) 
ของสถานศึกษาเป็นข้อมูล/แนวทางในการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา 
เพ่ือใช้ เป็นกรอบในการใช้จ่ายเงินจากรายได้และ/     
หรือเงินรายได้สะสมของสถานศึกษา 
   ทั้งนี้ ให้สถานศึกษานำโครงการที่อยู่ในแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖ - ๒๕๗๐) ของสถานศึกษา      
ของปีงบประมาณใดไปจัดทำเป็นโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณของสถานศึกษาของปีงบประมาณนั้น 
กล่าวคือ โครงการอยู่ในปีงบประมาณใดของแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๖ - ๒๕๗๐) ของสถานศึกษา     
ต้องนำไปตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณ
นั้น ๆ เท่านั้น จะนำไปตั้งเป็นงบประมาณรายจ่าย              
ของปีงบประมาณอ่ืน ๆ ไม่ได้ หากสถานศึกษาในสังกัด



๒๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 
20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
การเบิกจ่ายเงินโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ              
จัดการศึกษา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
1) เบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อหนังสือเรียนของโรงเรียน โดยไม่พบ
เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
     (1) ระดับก่อนประถมศึกษา (อนุบาล) ไม่พบเอกสาร
หลักฐานการผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 
4 ฝ่าย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     (2) ไม่ได้จัดทำบัญชีคุมวัสดุหนังสือเรียน 
    (3 ) ไม่ ได้ ให้ นั ก เรี ย น ล งชื่ อ รั บ ห นั งสื อ เรี ย น          
ของนักเรียนไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ 
 
 
2) เบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อหนังสือเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
โดยไม่พบเอกสารหลักฐาน ดังนี้  
     (1) ไม่พบเอกสารหลักฐานการผ่านความเห็นชอบ       
จากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย  
 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเป็นต้องนำโครงการ  
ของปีงบประมาณอ่ืน มาจัดทำเป็นโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา ให้ดำเนินการ
เพ่ิ ม เติ มหรือ เปลี่ ยนแปลงแผนพัฒ นาการศึกษา       
(พ.ศ. ๒๕๖๖ - ๒๕๗๐) ของสถานศึกษาก่อน 
 
 
หนั งสือกรมส่ งเสริมการปกครองท้ องถิ่น ด่ วนที่ สุ ด              
ที่ มท 0816.2/ว 4247 ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2566  
เรื่อง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป ประจำไตรมาส 
ที่ 1 (เดือนตุลาคม - ธันวาคม 2566) กรณีเงินอุดหนุน 
ด้านการจัดการศึกษาท้องถิ่น 
    สิ่งที่ส่ งมาด้วย 2 แนวทางการบริหารงบประมาณ       
เงินอุดหนุนทั่ วไปด้านการศึกษาขององค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
    3.2 ค่าหนังสือเรียน 
                  2. การคัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
                      2.1 หนังสือเสริมประสบการณ์ระดับชั้น              
ก่อนประถมศึกษา (อนุบาล) ให้ครูผู้สอนเป็นผู้คัดเลือก
หนั งสือตามหลักการจัดการศึกษาปฐมวัย โดยผ่ าน       
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู 
ผู้ แทนผู้ปกครอง ผู้ แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน)         
และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน         
   การพิจารณาคัดเลือก ให้พิจารณาจากความสอดคล้อง         
ของหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและหลักสูตรสถานศึกษา 
ปลูกฝังให้เด็กมีนิสัยรักการอ่าน ส่งเสริมกระบวนการคิด 
คุณธรรม จริยธรรม รักษ์สิ่งแวดล้อม ฯลฯ  
               4. วิธีดำเนินการจัดซื้อ 
                    4.5 เมื่อดำเนินการจัดซื้อหนังสือเรียน
เรียบร้อยแล้ว ให้สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) ลงบัญชี
วัสดุหนังสือเรียนและให้นักเรียนลงชื่อรับหนังสือไว้เป็น
หลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ 
     4.2 ค่าหนังสือเรียน 
           2. การคัดเลือกหนังสือ 
               ครู ผู้ สอน  เป็ นผู้ คั ด เลื อกหนั งสื อ เสริ ม
ประสบการณ์ระดับปฐมวัยตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
พุทธศักราช 2560 โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
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     (2) ไม่ได้จัดทำบัญชีคุมวัสดุหนังสือเรียน และไม่ได้
จัดทำเอกสารหลักฐานการลงลายมือชื่อรับหนังสือเรียน  
ของนักเรียน 
      
 
3) ค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     (1) สถานศึกษาเบิกจ่ ายเงินค่าอุปกรณ์ การเรียน          
และค่าเครื่องแบบนักเรียนให้ กับนักเรียนและ/หรือ
ผู้ปกครอง โดยไม่ได้แต่งตั้งผู้จ่ายเงิน อย่างน้อย 2 คน 
     (2) แต่งตั้งผู้จ่ายเงินคนเดียวเพ่ือจ่ายเงินให้กับ
ผู้ปกครองแต่ละระดับชั้น  
     (3) มีผู้จ่ายเงินปฏิบัติหน้าที่ ในการจ่ายเงินแต่ไม่ได้
จัดทำคำสั่งแต่งตั้งให้เป็นผู้จ่ายเงิน 
     (4) แต่งตั้งผู้จ่ายเงิน 36 คน แต่หลักฐานการจ่ายเงิน 
ปรากฏผู้จ่ายเงินเพียง 2 คน/แต่งตั้งผู้จ่ายเงิน 4 คน 
แต่หลักฐานการจ่ายเงินปรากฏผู้จ่ายเงินเพียงคนเดียว 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน     
และผู้ แทนนั ก เรียน ) และคณ ะกรรมการบริหาร        
ศูนย์ พัฒนาเด็ก เล็ก  โดยพิจารณาคัดเลื อกหนั งสื อ       
เสริมประสบการณ์สำหรับเด็กปฐมวัย 
          4. วิธีดำเนินการจัดซื้อ 
                 (5) เมื่ อดำเนิ นการจั ดซื้ อหนั งสื อเสริม
ประสบการณ์เรียบร้อยแล้ว ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กลงบัญชี
วัสดุหนังสือเสริมประสบการณ์ และให้นักเรียนลงชื่อ      
รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ 
          3.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 
            แนวทางการดำเนินงาน 
            ให้สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) จ่ายเงินสด 
ให้กับนักเรียนและ/หรือผู้ปกครอง เพื่อนำไปเลือกซื้อ
อุปกรณ์การเรียนที่จำเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอนได้  
ตามความต้องการเหมาะสมกับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 
เช่น สีเทียน สีน้ำ ดินน้ำมันไร้สารพิษ กรรไกรสำหรับเด็ก
ปฐมวัย กระดาษ สมุด ดินสอ ปากกา ยางลบ ไม้บรรทัด 
เครื่องมือเรขาคณิต วัสดุฝึกตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ วัสดุ
ฝึกอาชีพ วัสดุด้าน ICT เป็นต้น  
     โดยดำเนินการขั้นตอนการจ่ายเงิน การควบคุม ติดตาม
และตรวจสอบ ดังนี้ 
           3. สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) แต่งตั้ง      
ผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับ
นักเรียนและ/หรือผู้ปกครอง โดยลงลายมือชื่อรับเงิน
กรณี นั ก เรียน ไม่ ส ามารถลงลายมื อชื่ อรับ เงิน ได้            
ให้ผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับเงินแทน เพ่ือเก็บไว้เป็น
หลักฐานการจ่ายเงิน 
     3.4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
           แนวทางการดำเนินงาน 
            ให้สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) จ่ายเงินสด 
ให้กับนักเรียนและ/หรือผู้ปกครองเพ่ือนำไปเลือกซื้อ
เครื่องแบบนักเรียนคนละ 2 ชุด กรณีต้องใช้เครื่องแบบ
นักเรียนที่แตกต่างไปจากเครื่องแบบปกติและราคาสูงกว่า
วงเงินที่ได้รับจัดสรร อาจจัดซื้อได้เพียง 1 ชุด และหาก
มีเครื่องแบบปกติเพียงพอแล้ว อาจนำเงินที่ได้รับไป
จัดซื้อเข็มขัด รองเท้า ถุงเท้า ชุดลูกเสือ/เนตรนารี/     
ยุวกาชาด/ชุดกีฬา/อุปกรณ์การเรียนที่จำเป็นได้ โดยให้
ดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
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     (5) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแต่งตั้ งผู้จ่ายเงิน 3 คน            
แต่หลักฐานการจ่ายเงินปรากฏผู้จ่ายเงินเพียงคนเดียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         1. แต่งตั้งผู้จ่ายเงินสด อย่างน้อย 2 คน เพ่ือร่วมกัน
จ่ายเงินให้กับนักเรียนและ/หรือผู้ปกครอง โดยลงลายมือ
ชื่อรับเงิน กรณีนักเรียนไม่สามารถลงลายมือชื่อรับเงินได้     
ให้ ผู้ ปกครองลงลายมื อชื่ อรับเงินแทน เพ่ื อเก็บไว้             
เป็นหลักฐานการจ่าย 
   4. รายการเงินอุดหนุนสำหรับสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ
จัดการศึกษาสำหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
       4.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 
             แนวทางการดำเนินงาน 
             ให้สถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) จ่ายเงินสด 
ให้กับผู้ปกครองเพ่ือนำไปเลือกซื้ออุปกรณ์การเรียน          
ที่จำเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอนได้ตามความต้องการ   
ให้เหมาะสมกับผู้เรียนในแต่ละช่วงอายุ ได้แก่ ดินน้ำมัน   
ไร้สารพิษ สีเทียน สีน้ำ กระดาษ สมุด ดินสอ ยางลบ        
ไม้ บรรทั ด เป็ นต้ น โดยให้ ดำเนิ นการตามขั้ นตอน            
การจ่ายเงิน การควบคุม ติดตามและตรวจสอบดังนี้ 
              2 . แต่ งตั้ งผู้ จ่ า ย เงิน อย่ า งน้ อ ย  2  ค น          
เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับผู้ปกครอง โดยลงลายมือชื่อรับเงิน 
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
      4.4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
            แนวทางการดำเนินงาน 
            ให้สถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) จ่ายเงินสด 
ให้กับผู้ปกครองเพ่ือนำไปเลือกซื้อเครื่องแบบนักเรียน     
คนละ 2 ชุด กรณีต้องใช้เครื่องแบบนักเรียนที่แตกต่างไปจาก
เครื่องแบบปกติและราคาสูงกว่าวงเงินที่ ได้รับจัดสรร      
อาจจัดซื้อได้เพียง 1 ชุด และหากมีเครื่องแบบปกติเพียงพอ
แล้วอาจนำเงินที่ ได้รับไปจัดซื้อเข็มขัด รองเท้า ถุงเท้า     
ชุดกีฬา/อุปกรณ์การเรียนที่จำเป็นได้ โดยดำเนินการ      
ตามขั้นตอนการจ่ายเงิน การควบคุม ติดตามและตรวจสอบ 
ดังนี้  
            2 . แต่ งตั้ งผู้ จ่ าย เงินสด อย่ างน้ อย 2  คน           
เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับผู้ปกครอง โดยลงลายมือชื่อรับเงิน
เพ่ือไว้เป็นหลักฐานการจ่าย 
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22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนสำหรับส่งเสริมศักยภาพ     
การจัดการศึกษาท้องถิ่น (ค่าปัจจัยพื้นฐานสำหรับ
นักเรียนยากจน) 
1) ไม่ได้แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 3 คน เพ่ือร่วมกัน
จ่ายเงินให้กับผู้เรียน/ผู้ปกครอง   
2) แต่งตั้งผู้จ่ายเงินให้กับผู้เรียน/ผู้ปกครอง เพียง 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการนำผู้เรียนไปร่วม
กิจกรรม 
1) การนำผู้ เรียนไปร่วมกิจกรรม การแข่งขันกีฬา     
หรือการแข่งขันทักษะทางการศึกษาภายในประเทศไม่พบ
หลักฐานการอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
   หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด       
ที่  มท 0816.2/ว 4247 ลงวันที่  16 ตุลาคม 2566 
เรื่อง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
พ .ศ . 2567 งบ เงิน อุ ดห นุ น  เงิน อุ ด ห นุ น ทั่ ว ไป       
ประจำไตรมาสที่ 1 (เดือนตุลาคม - ธันวาคม 2566) 
กรณีเงินอุดหนุนด้านการจัดการศึกษาท้องถิ่น 
   สิ่งที่ส่งมาด้วย 2 แนวทางการบริหารงบประมาณ   
เงินอุดหนุนทั่วไป ด้านการศึกษาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567   
   6. รายการเงิ นอุ ดหนุ นสำหรั บส่ งเสริ มศั กยภาพ                     
การจัดการศึกษาท้องถิ่น (ค่าปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียน
ยากจน) 
      แนวทางการดำเนินงาน 
      1. การใช้จ่ายงบประมาณ 
          1.1 วิธีการใช้จ่ ายงบประมาณเงิน อุดหนุน
ปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน สามารถดำเนินการได้ 2 วิธี 
ดังนี้ 
      1.1.1 สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) 
สามารถดำเนินการจ่ายเป็น เงินสดให้แก่  ผู้ เรียน/
ผู้ ป กค รอ ง โด ยต รง  โด ย ให้ ส ถ าน ศึ ก ษ าแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการจ่ายเงินอย่างน้อย 3 คน โดยใช้ใบสำคัญ
รับเงินเป็นหลักฐาน 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562 

ข้อ 9 รายจ่ายของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
       (5) ค่าใช้จ่ายในการนำผู้เรียนไปร่วมกิจกรรม  

การแข่งขันกีฬา หรือการแข่งขันทักษะทางการศึกษา
ภายในและต่างประเทศ 
   รายจ่ายตาม (5) ในกรณีการนำผู้เรียนไปร่วมกิจกรรม 
การแข่งขันกีฬา หรือการแข่งขันทักษะทางการศึกษา
ภายในประเทศ ให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น    
ส่วนกรณีการนำผู้เรียนไปร่วมกิจกรรมการแข่งขันกีฬา 
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2) หั วหน้าสถานศึกษาอนุมัติ ให้ ข้ าราชการและ
บุคลากรทางการศึกษาเดินทางไปราชการ ซึ่งอำนาจ
ดังกล่าวเป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่นและไม่ได้กำหนด      
ให้มีการมอบอำนาจให้หัวหน้าสถานศึกษาได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ ตามใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
จำนวน 8 ราย โดยเดินทางออกจากสำนักงานวันที่ 15 
พฤศจิกายน 2566 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับถึง
สำนั กงาน  เวลา 14.30 น. รวมเวลาไปราชการ            
8 ชั่วโมง 30 นาที เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงรายละ 160 บาท 

หรือการแข่งขันทักษะทางการศึกษาในต่างประเทศ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นต้องทำความตกลงกับ
ปลัดกระทรวงมหาดไทยเป็นรายกรณีก่อนดำเนินการ
และให้อนุมัติ เฉพาะบุคลากรที่ เกี่ยวข้องกับภารกิจ
ดังกล่าวโดยตรงเท่านั้น 

รายจ่ายตาม (3) (4) (5) (6) (7) และ (8) ให้เป็นไป
ตามอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย   
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทย   
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรม
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทย     
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น หรือระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการ
ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    ข้อ ๘ สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เกิดขึ้นตั้ งแต่วันที่ ได้รับอนุมัติ ให้ เดินทางไปราชการ       
หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี โดยให้ผู้ที่มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
        (๒) ผู้ บริหารท้ องถิ่นเป็ นผู้ อนุมั ติ การเดินทาง          
ไปราชการของรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด            
รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล     
ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่ปรึกษา
นายกเทศมนตรี  เลขานุ การนายกองค์ การบริหาร             
ส่วนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรีเลขานุการนายก
องค์การบริหารส่ วนตำบล ข้าราชการและพนักงาน        
ส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้างพนักงานจ้างขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 ข้อ 17 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณ
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยู่
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแล้วแต่กรณี 

 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที ่ม ีการพักแรม    
ให้นับยี่สิบสี่ชั ่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง 



๓๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ซึ่งเป็นการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเกินสิทธิรายละ 40 บาท/วัน 
(160 – 120) รวมเป็นเงินที่เบิกเกินสิทธิทั้งสิ้น จำนวน 
320 บาท (1,280-960) 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) รองผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาการในตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติให้ครูในสังกัดใช้พาหนะ
ส่วนตัวเดินทางไปราชการและเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะ
ในลักษณะเหมาจ่าย รวมถึงไม่ได้มีการระบุหมายเลข
ทะเบียนพาหนะส่วนตัว ซึ่งอำนาจการอนุมัติการใช้
พ าหนะส่ วนตั ว เดิ นท างไป ราชการเป็ น อำนาจ          
ของผู้บริหารท้องถิ่นและไม่ได้กำหนดให้มีการมอบอำนาจ
ให้หัวหน้าสถานศึกษาได้ 
 
  
 
 
 
5) เบิกจ่ายค่าประกันการเดินทางโครงการศึกษา    
แหล่งเรียนรู้นอกสถานที่ฯ สำหรับผู้เข้าร่วมโครงการ          
ซึ่งระเบียบไม่ได้กำหนดให้เป็นค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายได้ 
 
 
 
 
 
 

ห รือ เกิ น ยี่ สิ บ สี่ ชั่ ว โม งและส่ วนที่ ไม่ ถึ งห รื อ เกิ น          
ยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน 

 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม 
หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้
เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกิน
สิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไปให้ถือเป็นครึ่งวัน 
    ในกรณีที่ผู้ เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้อง
เดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่     
ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมี
เหตุส่วนตัวตามข้อ 9 การนับเวลาเดินทางไปราชการ
เพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อน
ก่อนเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่ม
ปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อน
ห ลั ง เส ร็ จ สิ้ น การป ฏิ บั ติ ร าช การ  ให้ ถื อ ว่ าสิ ท ธิ             
การเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลา
ปฏิบัติราชการ 

 ข้อ 25 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ  
ผู้ เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติ จากผู้บริหารท้องถิ่น 
สำหรับผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่นต้อง
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติตามข้อ 8 โดยต้องระบุ
ยี่ห้อและหมายเลขทะเบียนพาหนะส่วนตัวไว้ด้วย     
และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงิน
ชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่าย
สำหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ ทั้งนี้ ให้พิจารณาอนุมัติ
การใช้พาหนะส่วนตัวตามความจำเป็น เหมาะสม      
และประหยัด 
   ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอด
เส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็นต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ
ตามวรรคหนึ่ง เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562  
    ข้อ 9 รายจ่ายของสถานศึกษา ประกอบด้วย  
    (1) ค่าใชจายตามรายการหรือวัตถุประสงคที่ ได้ รับ        
การอุดหนุนจากรัฐ  
    (2)  ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการศึกษาสำหรับผู้เรียนโดยตรง
และค่าใช้จ่ ายที่ เกี่ยวกับการบริหารงานทั่ วไป สำหรับ
สถานศึกษา ซึ่ งมีรายการค่าใช้จ่ายเป็นไปตามแนวทาง         



๓๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองทองถิ่นกำหนด 
    (3) ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร
การศึกษา  
    (4) ค่าใช้จ่ายในการนำผู้เรียนไปทัศนศึกษา 
    (๕) ค่าใช้จ่ายในการนําผู้เรียนไปร่วมกิจกรรม การแข่งขัน
กีฬา หรือการแข่งขันทักษะทางการศึกษา ภายในและ
ต่างประเทศ 
    (๖) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา หรือการส่งบุคลากรของสถานศึกษาไปเขารับ
การฝึกอบรม 
    (๗) ค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่เป็นสื่อหรืออุปกรณ์สำหรับ           
ใช้ในการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา  
    (๘) ค่าวัสดุหรือครภุัณฑ์สำนักงานของสถานศึกษา 
    (๙) ค่าจ้างเหมาบริการงานการสอน งานทำความสะอาด 
งานรักษาความปลอดภั ย พาหนะรับส่ งนั ก เรียน       
ตามความจำเป็นที่ตอ้งจัดให้มี 
    (1๐) ค่าสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน                 
ในสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงิน ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน     
ในสถานศึกษา และสถาบันอุดมศึกษา 
    (1๑) ค่าเบี้ ยประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา         
ขั้ นพ้ื นฐานตามกฎหมายว่ าด้ วยการศึ กษาแห่ งชาติ               
ไมเ่กินสองครั้งตอ่ภาคเรียน 
    (1๒) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดหา ปรับปรุง ซ่อมแซม 
บำรุงรักษาวัสดุหรือครุภัณฑ์สำนักงาน และอาคารสถานที่             
กรณีท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วน 
    (1๓) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดหา ปรับปรุง ซ่อมแซม   
หรือพัฒนาสิ่งอํานวยความสะดวก สาธารณูปโภค     
หรือสาธารณูปการ 
    (1๔) ค่าใช้จ่ายที่องค์กรปกครองส่วนทองถิ่นจะสั่งการ
กำหนดใหเป็นรายจ่ายของสถานศึกษาได้เฉพาะรายการ        
ที่กฎหมาย ระเบียบ หนังสือกระทรวงมหาดไทยกำหนด      
ให้เป็นรายจ่ายขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่เทา่นั้น    
    (๑๕) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวเนื่องตาม (๑) - (๑๔) 
หรือค่ าใช้ จ่ ายอ่ืนๆ  ที่ มี กฎหมาย ระเบี ยบ  คำสั่ ง       
หรือหนังสือของกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
    ข้อ 1๖ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติ   



๓๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
6) เบิกจ่ายเงินค่าเช่าที่ พักโครงการนำผู้ เรียนไป      
ทัศนศึกษาของบุคลากรครูในอัตราเท่าที่จ่ายจริง 
จำนวน 22 คน โดยใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักระบุ
อัตราคนละ 800 บาท ซึ่ ง เกิน อัตราที่ ระเบี ยบ
กำหนดให้เบิกจ่ายได้คนละ 50 บาท (800 – 750) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7) กรณี จ้ า ง เห ม าบ ริ ก ารพ นั ก งาน ขั บ รถ ยน ต์              
ข อ งส ถ าน ศึ ก ษ ามี ก า ร เบิ ก เงิ น ส ม ท บ ก อ งทุ น
ประกันสังคมในส่วนของผู้ว่าจ้าง โดยจ่ายจากเงิน
รายได้ของสถานศึกษา 
 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน     
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ   
การตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่โดยอนุโลม 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับ เงิน       
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕66 
    ข้อ 71 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้
ผู กพั นได้ แต่ เฉพาะที่ กฎหมาย ระเบี ยบ ข้ อบั งคั บ              
หรือหนังสือสั่งการ ที่กระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม และการเข้ารับฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น   
พ.ศ. 2557 
    ข้อ 19 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัด   
ที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ 22 ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก 
ได้ เท่ าที่ จ่ายจริงแต่ ไม่ เกินอัตราค่าเช่าที่ พักตามบัญชี
หมายเลข 2 และบัญชีหมายเลข 3 ท้ายระเบียบนี้ และ
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
    (1) การจัดที่ พักให้แก่ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม สำหรับ        
การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก     
ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่
เป็นกรณีที่ ไม่เหมาะสมหรือมี เหตุจำเป็นไม่อาจพัก    
รวมกับผู้อื่นได้ ผู้บริหารท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมอาจจัด
ให้พักห้องพักคนเดียวได้ 
   บัญชีหมายเลข 2 
   อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ 

(บาท : วัน : คน) 
 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่า 
ห้องพักคนเดียว 

ค่าเช่า
ห้องพักคู่ 

2 . ก า ร ฝึ ก อ บ รม
ประเภท ข และการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 
1,200 บาท 

ไม่เกิน 
750 
บาท 

 

6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/     
ว 7302 ลงวันที่ 30 กันยายน 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์   
การดำเนินการจ้างเอกชนและการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



๓๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    1. หลักเกณฑ์การจ้างเอกชนดำเนินงาน 
        1.4 การจ้างเอกชนดังกล่าวให้ พิจารณาคัดเลือก         
จากผู้ที่มีความรู้และมีประสบการณ์ที่เหมาะสมกับงานจ้าง 
เพ่ือให้การดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ และโดยลักษณะการจ้างเหมาบริการเป็น
งานที่มุ่ งถึงผลสำเร็จของงานที่ว่าจ้างภายในระยะเวลา          
ที่กำหนดเป็นสำคัญตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาการจ้าง
เท่านั้น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ว่าจ้างไม่มีอำนาจ
ควบคุมบังคับบัญชาหรือสั่งการในการทำงานนอกเหนือ    
จากตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาการจ้าง แต่มีอำนาจ
ตรวจตรางานและสั่งให้ปรับปรุงแก้ไขเมื่องานผิดพลาด
บกพร่อง ดังนั้น หากเอกชนไม่สามารถมาปฏิบัติ งาน          
ได้ชั่วคราวอาจหาผู้อื่นมาทำงานแทนโดยบอกกล่าวล่วงหน้า 
หากเกิดความเสียหายแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เนื่องจากการไม่มาทำงาน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อาจกำหนดค่าปรับสำหรับความเสียหายนั้น 
   2. การดำเนินการและการเบิกจ่ายเงิน 
        2.1 การทำสัญญาหรือข้อตกลงกรณีการจ้างเอกชน
ดำเนิ นงานในลักษณะการจ้ างบุ คคลธรรมดามาช่ วย
ปฏิบัติงาน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นคำนึงถึงระยะเวลา
ในการปฏิบัติงานตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นสำคัญ    
โดยจะต้องมีส่วนสัมพันธ์โดยตรงกับเนื้องานที่ประสงค์จะจ้าง 
หากโครงการหรืองานเฉพาะครั้งคราวที่ประสงค์จะจ้าง        
ใช้ระยะเวลาในการปฏิบัติงานไม่เต็มปีงบประมาณก็ให้ทำ
สัญญาหรือข้อตกลงตามระยะเวลาในการปฏิบัติงานจริง    
หากใช้ ระยะเวลาในการปฏิบัติ งานเต็มปี งบประมาณ             
ก็สามารถทำสัญญาหรือข้อตกลงเต็มปีงบประมาณได้         
และจะทำได้ไม่เกินรอบปีงบประมาณนั้น ๆ (๑๒ เดือน)      
เมื่อเริ่มปีงบประมาณใหม่ก็ต้องดำเนินการจัดหาใหม่ ทั้งนี้ 
เมื่อสิ้นสุดโครงการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หมดความจำเป็นก็ควรเลิกจ้าง 
    3. วิธีการในการจัดหา 
        การจ้างเอกชนดำเนินโครงการหรือเพ่ือเสริมการ
ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
    4. ผู้ รับจ้างเหมาบริการมีฐานะเป็นผู้ รับจ้างทำของ       
ตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาการจ้างตามกฎหมายว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ จึ งไม่มี
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การหักภาษี ณ ที่จ่าย 
1) กรณีจ้างเหมาบริการพนักงานขับรถยนต์โดยจ้าง
เป็นรายเดือน จำนวน 12 เดือน จัดทำใบสั่ งจ้าง         
1 ฉบับ มีวงเงินค่าจ้างรวม 113,400 บาท กำหนดให้
มีการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเป็นรายเดือน ๆ ละ 9,450 บาท 
เมื่อวางฎีกาเบิกจ่ายค่าจ้างในแต่ละเดือนไม่ได้หักภาษี 
ณ ที่จ่าย เพ่ือนำส่งสรรพากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานภาพเป็นพนักงานจ้างตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หากแต่เป็นเพียงผู้รับจ้างทำของ 
จึ งไม่ มี นิ ติ สั มพั นธ์กั บองค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น               
ในฐานะนายจ้างกับลูกจ้างตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 
และกองทุนเงินทดแทน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ว่าจ้าง
จึงไม่อยู่ในบังคับที่จะต้องนำส่งเงินสมทบในส่วนของผู้ว่าจ้าง
เข้ากองทุนประกันสังคม และกองทุนเงินทดแทน อย่างไรก็ดี 
หากผู้รับจ้างประสงค์ที่จะได้รับประโยชน์ของผู้ประกันตน
ก็สามารถสมัครเป็นผู้ประกันตนได้ตามกฎหมายดังกล่าว 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึ กษาสั งกั ดองค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น             
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
    ข้อ 75 การจ่ายเงินทุกกรณี  ถ้าผู้ จ่ ายมีหน้ าที่ ตาม
กฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ  ไว้ ณ ที่จ่ายหรือเงินอ่ืนใดที่มี
กฎหมายกำหนดให้หักเพ่ือนำส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใด          
ให้ดำเนินการตามกฎหมายนั้น 
3. ประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 
    มาตรา 50 ให้บุ คคล ห้ างหุ้ นส่ วน บริษัท สมาคม        
หรือคณะบุคคลผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 หักภาษี
เงินได้ไว้ทุกคราวที่จ่ายเงินได้พึงประเมินตามวิธีดังต่อไปนี้ 
    (4) นอกจากกรณีตาม (5) ในกรณีผู้จ่ายเงินตามมาตรานี้
เป็ นรัฐบาล องค์การของรัฐบาล เทศบาล สุ ขาภิบาล          
หรือองค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน ซึ่งจ่ายเงินได้          
พึงประเมินตามมาตรา 40 (5) (6) (7) หรือ (8) แต่ไม่รวมถึง
การจ่ายค่าซื้อพืชผลทางการเกษตรให้กับผู้รับรายหนึ่ง  ๆ    
มีจำนวนรวมทั้งสิ้น ตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป แม้การจ่ายนั้น
จะได้แบ่งจ่ายครั้งหนึ่ง ๆ  ไม่ถึง 10,000 บาทก็ดี ให้คำนวณหัก
ในอัตราร้อยละ 1 ของยอดเงินได้พึงประเมิน แต่เฉพาะเงินได้
ในการประกวดหรือแข่งขัน ให้คำนวณหักตามอัตราภาษีเงินได้ 
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2) การจ่ายเงินให้กับผู้ขายซึ่งเป็นบริษัทหรือนิติบุคคล 
ที่มีวงเงินตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป โดยไม่ได้หักภาษี ณ ที่จ่าย 
เพ่ือนำส่งสรรพากร 
 
 

    มาตรา 53 ในกรณีรัฐบาลหรือองค์การรัฐบาลเป็นผู้จ่าย   
เงิ น ได้ พึ งประเมิ นตามมาตรา 40 ให้ เป็ นหน้ าที่                     
ของเจ้าพนักงานผู้จ่ายเงินที่จะตรวจสอบให้แน่ว่าจำนวนเงินภาษี
ที่จะต้องหักตามมาตรา 50 นั้น ได้คำนวณและจดไว้ในฎีกา
เบิกเงินแล้ว และให้เป็นหน้าที่ที่จะหักเงินจำนวนนั้นก่อนจ่าย  
แต่ถ้ามิได้มีการตั้งฎีกาเบิกเงินก็ให้เจ้าพนักงานผู้จ่ายเงิน
ปฏิบัติตามมาตรา 50 มาตรา 52 และมาตรา 59 โดยอนุโลม 
  มาตรา 69 ทวิ ภายใต้บังคับมาตรา 70 ถ้ารัฐบาล องค์การ
ของรัฐบาล เทศบาล สุขาภิบาล หรือองค์การบริหารราชการ
ท้องถิ่นอ่ืน เป็นผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 ให้กับ
บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลใด ให้คำนวณหักภาษีเงินได้
ไว้ ณ ที่จ่าย ในอัตราร้อยละ 1 ภาษีที่หักไว้นี้ ให้ถือเป็น
เครดิตในการคำนวณภาษีเงินได้ของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วน
นิติบุคคลตามรอบระยะเวลาบัญชีที่หักไว้นั้น ในการนี้ให้นำ   
มาตรา 52 มาตรา 53 มาตรา 54 มาตรา 58 และมาตรา 59 
มาบังคับใช้โดยอนุโลม 
4. ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเกี่ยวกับภาษีเงินได้ 
(ฉบับที่  16) เรื่อง กำหนดแบบแสดงรายการเกี่ยวกับ      
ภาษีเงินได้ของบริษัท หรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล 
     ข้อ 2 ให้กำหนดแบบดังต่อไปนี้เป็นแบบแสดงรายการ
เกี่ยวกับภาษีเงินได้ของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล 
     (4) แบบ ภ.ง.ด. 53 ใช้สำหรับ 
          (ก) กรณีที่ รัฐบาล องค์การของรัฐบาล เทศบาล 
สุขาภิบาล หรือองค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน เป็นผู้
จ่ายเงินได้พึงประเมิน ตามมาตรา 40 แห่งประมวลรัษฎากร 
ให้ แก่บริษั ทหรือห้ างหุ้ นส่ วนนิ ติ บุ คคลครั้ งหนึ่ ง ๆ         
ตั้ งแต่  500 บาทขึ้นไป และต้องหักภาษี ไว้ ณ ที่ จ่าย        
ตามมาตรา 69 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร 
         (ข) กรณีที่มีการจ่ายเงินให้แก่บริษัทหรือห้างหุ้นส่วน
นิติบุคคลครั้งหนึ่ง ๆ ตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป และต้องหัก
ภาษีไว้ ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 3 เตรส แห่งประมวลรัษฎากร 
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ด้านการบัญชี 
การจัดทำบัญช ี
1) ไม่ได้จัดทำบัญชี/จัดทำบัญชีไม่เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) งบทดลองแสดงรายการบัญชีวัสดุคงคลังและวัสดุใช้ไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน  
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา    
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย   
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
โดยอนุโลม 
    ข้อ 19 การจัดทำบัญชีและรูปแบบบัญชีของสถานศึกษา 
ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
2. ระเบี ยบกระทรวงมหาดไทยว่ าด้ วยการรั บ เงิ น                 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566      
     ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์และเอกสารใด ๆ  ที่ใช้ในการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจน
แบบบัญชี ทะเบียนและรายงานการเงิน ให้เป็นไปตามที่     
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด เว้นแต่จะมีกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
     ข้อ 107 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำบัญชี        
และทะเบียนรายรับรายจ่าย รวมทั้งสรรพบัญชีหรือทะเบียน
อ่ืนใด ตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 659 ลงวันที่  30 มีนาคม 2558  เรื่อง การกำหนด      
แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 3901 ลงวันที่ 22 กันยายน 2566 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
ปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     2 วิธีการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับสินค้าและวัสดุคงเหลือ 
         2.1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดมูลค่า   
วัสดุคงเหลือด้วยวิธีเข้าก่อนออกก่อน (FIFO) โดยพิจารณา 
ถึงความเหมาะสมในการบันทึกบัญชี และสามารถเลือก
วิธีการบันทึกบัญชีอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้  
          วิธีที่  1 บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายเมื่อจัดทำใบ
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3) แสดงยอดยกมารายการบัญชี ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2566 
บัญชีค่าเสื่อมราคาสะสมและรายได้สะสมไม่ถูกต้อง
ตามที่ปรากฏในงบทดลองหลังปิดบัญชี ณ วันที่ 30 
กันยายน 2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ่านรายการตั้งหนี้ และตรวจนับเป็นสินค้า และวัสดุ
คงเหลือเม่ือสิ้นปีงบประมาณ 
              วิธีที่ 2 บันทึกเป็นสินค้าและวัสดุคงเหลือ
และตัดเป็นค่าใช้จ่ายทุกสิ้นเดือนที่มีรายการเบิกสินค้า
และวัสดุคงเหลือไปใช้ 
    4. การคำนวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์โดยวิธีเส้นตรง 
ค ำน ว ณ ค่ า เสื่ อ ม ร าค าป ร ะจ ำปี จ า ก ร าค าทุ น               
ของสินทรัพย์/อายุการใช้งานของสินทรัพย์ การคำนวณ    
ค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
เป็นต้นไป ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) จะใช้การคำนวณค่าเสื่อมราคา
เป็นรายวัน  โดยนับจำนวนวันตามปี งบประมาณ       
และใช้วันที่ ตรวจรับพัสดุ งวดสุดท้ ายในการเริ่มคำนวณ          
ค่าเสื่อมราคา เช่น ตรวจรับพัสดุงวดสุดท้าย เมื่อวันที่ 12 
ตุลาคม 2563 ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) จะคำนวณค่าเสื่อมราคา
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ตั้งแต่วันที่  12 
ตุลาคม 2563 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2564 รวมเป็น 
354 วัน 
     นโยบายการบัญชีสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      6. การบั นทึ กบั ญชี ของหน่ วยงานภายใต้ สั งกั ด           
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนการจัดทำงบ
การเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงาน
ภายใต้สังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกประเภท     
ใช้ผั งบัญชีมาตรฐานที่ ใช้ ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์           
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เพ่ือจัดทำบัญชี 
ตามแนวทางคู่มือการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) และปรับปรุงบัญชี
ประจำปีงบประมาณ พร้อมส่งงบทดลองหลังปรับปรุง      
ก่อนการปิดบัญชีและรายละเอียดประกอบให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นโดยเร็ว เพ่ือจัดทำงบการเงินรวมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
     คู่ มื อการบันทึ กบัญชี ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์          
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
 
 
 
 



๔๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
4) บันทึกใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV) เพ่ือปรับปรุง
บัญชีลูกหนี้และค่าใช้จ่าย ก่อนวันที่จัดทำฎีกาส่งใช้เงินยืม
และตรวจรับฎีกา 
5) บันทึกใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) หลังจากวันที่มี
การตรวจรับพัสดุ  
6) บันทึกใบผ่านรายการจ่าย (PV) ก่อนวันที่ผู้มีสิทธิ       
มารับเช็ค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7) ไม่ได้จัดทำใบนำส่งเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน
และจัดทำใบสำคัญสรุป ใบนำส่ งเงินไม่ครบ ถ้วน        
ทุกรายการ 
8) ไม่ได้จัดทำใบผ่านรายการรับ (RV) ใบผ่านรายการ     
ตั้ งหนี้  (AP) ใบผ่านรายการจ่าย (PV) และใบผ่าน
รายการบัญชีทั่วไป (JV)     
9) จัดทำใบนำส่งเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน และใบ
ผ่านรายการรับ (RV) ก่อนวันที่สถานศึกษาได้รับเงิน    
10) ไม่ ได้ จั ดท ำบั ญ ชี แยกป ระ เภท  งบ ทดลอง     
รายงานรับ - จ่ายเงินและรายละเอียดประกอบรายงาน
รับ - จ่ายเงิน 
11) จัดทำบัญชีแยกประเภท งบทดลอง รายงาน      
รับ  - จ่ายเงิน  และรายละเอียดประกอบรายงาน        
รับ - จ่ายเงิน ไม่เป็นปัจจุบัน 
 

   การจ่ายเงิน    
   การจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี  เงินกัน
รายจ่ายของปีงบประมาณที่ล่วงมา 
   กรณีจ่ายเงินแบบไม่มีการก่อหนี้ผูกพัน  
   เมื่อจัดทำฎีกาและตรวจรับฎีกา 
   - ฎีกาและเอกสารประกอบ 
   - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ค่าใช้จ่าย 
   เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค 
   - รายงานการจัดทำเช็ค 
   - ใบผ่านรายการจ่าย 
   - จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เพ่ือปรับปรุงบัญชี       
เงินฝากธนาคาร 
    กรณีจ่ายเงินแบบมีการก่อหนี้ผูกพัน 
    เมื่อตรวจรับพัสดุกรณีตรวจรับพัสดุตามงวดงาน 
    - หลักฐานการส่งมอบพัสดุ 
    - ใบตรวจรับพัสด ุ
    - ให้บันทึกบัญชีโดยจัดทำใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
    เมื่อบันทึกการจ่ายเงิน 
    - รายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
    - ให้บันทึกบัญชีโดยจัดทำใบผ่านรายการจ่าย 
    กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบ
ขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น กำหนดให้มี เอกสาร
ประกอบการบันทึกรายการบัญชี ได้แก่ 
    ด้านการรับเงิน 
    (1) สำเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน 
    (2) ใบนำส่งเงิน 
    (3) ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 
    (4) ใบผ่านรายการรับ (RV) 
    (5) รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
 
 
     ผังบัญชีและแนวทางการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น ฉบับปรับปรุง ปี 2566 
     กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการ
ตรวจสอบขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นกำหนดให้
หน่วยงานภายใต้สังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จัดทำรายงานประจำเดือน ดังนี้ 
 



๔๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
12) ยอดเงินฝากธนาคารตามงบทดลองตรงกับ
ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามรายงานสถานะ
การเงินประจำวัน แต่ไม่ตรงกับยอดยกไปตามรายงาน          
รับ - จ่ายเงินประจำเดือน 
13) ยอดเงินฝากธนาคารตามงบทดลองไม่ตรงกับ
ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามรายงานสถานะ
การเงินประจำวัน และไม่ตรงกับยอดยกไปตามรายงาน
รับ-จ่ายเงินประจำเดือน 
14) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่แจ้งรายการบัญชี        
ระหว่างกัน ทำให้สถานศึกษาบันทึกรายการบัญชี      
ไม่ครบถ้วน และไม่สามารถจัดทำรายงานการเงิน
ประจำเดือนที่ครบถ้วนถูกต้องได้ 
15) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กไม่ได้จัดส่งรายงานการเงิน
ประจำปีให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
16) จัดทำงบทดลองประจำเดือนมีนาคม 2567      
ณ วันที่ 29 มีนาคม 2567 ซึ่งยังไม่สิ้นสุดรอบระยะเวลา
บัญชีของเดือนมีนาคม 2567 
17) งบทดลองเดือนตุลาคม 2566 แสดงยอดคงเหลือ
ยกมาซึ่ ง เป็ นยอดคงเหลื อยกไปของงบทดลอง         
หลังปิดบัญชี ณ วันที่ 30 กันยายน 2566 ไม่ถูกต้อง
ตรงกัน 
18) รายงานการเงินปรากฏรายการบัญชีที่เป็นภาระ
ทางบัญชียังไม่ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ      
และหนังสือสั่งการ ดังนี้ 
      (1) เงินขาดบัญชี 
      (2) เงินรับฝากอ่ืนระยะสั้น 
      (3) เงินรอตรวจสอบ 
      (4) รายได้ค้างรับ – หน่วยงานภาครัฐ 
      (5) งบทดลองแสดงบัญชีสินทรัพย์รายได้ค้างรับ - 
หน่วยงานภาครัฐ  
      (6) บัญชีพักครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
19) เมื่อเปิดปีงบประมาณใหม่ไม่ได้กลับรายการบัญชี
รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารค้างรับ 
 
 
 
 
 

    (1) งบทดลอง 
    (2) รายงานรับ – จ่ายเงิน 
    (3) รายละเอียดประกอบรายงานรับ - จ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
การปรับปรุงบัญชีเมื่อเปิดปีงบประมาณใหม่ (กลับรายการ
ค้างรับและค้างจ่ายดอกเบี้ยค้างรับและดอกเบี้ยค้างจ่าย) 
เดบิต รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากที่สถาบันการเงิน 
         รายได้ดอกเบี้ยเงินลงทุน 
         เครดิต รายได้ค้างรับ – หน่วยงานภาครัฐ 
                   รายได้ค้างรับ – บุคคลภายนอก 
 



๔๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
20) บันทึกใบผ่านรายการบัญชีไม่ถูกต้อง เช่น 
    (1) บันทึกบัญชีเงินประจำตำแหน่ง เป็นบัญชีเงินเพ่ิม 
    (2) บันทึกบัญชีเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครู
ชำนาญการพิเศษเป็นบัญชีเงินเพ่ิม 
    (3 ) บั นทึ กบั ญ ชี อาคารจั ดการเรี ยนการสอน            
เป็นอาคารเพ่ือประโยชน์อ่ืน ซึ่งผังบัญชีมาตรฐานถือว่า
เป็นอาคารสำนักงาน    
    (4) บันทึกบัญชีค่าเสื่อมราคาสะสมของอาคาร
จัดการเรียนการสอนเป็นค่าเสื่อมราคาสะสมอาคาร     
เพ่ือประโยชน์อ่ืน ซึ่งผังบัญชีมาตรฐานถือว่าเป็นอาคาร
สำนักงาน  
    (5) แสดงรายการบัญชีเจ้าหนี้อ่ืน - บุคคลภายนอก 
ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนำส่ง - ภาษี เงินได้นิติบุคคล          
จากหน่วยงานภาครัฐ บัญชี ใบสำคัญค้างจ่าย อ่ืน      
และแสดงรายการบัญชีเจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก  
ด้านเดบิต ซึ่งผิดดุลบัญชี   
    (6) เบิกจ่ายเงินค่าจัดทำป้ายไวนิลโครงการประชุม
เชิงปฏิบัติการครูและผู้ปกครอง เป็นค่าจ้างเหมา     
บ ริ ก าร  - บุ คคลภ ายน อก  ซึ่ งรายการดั งกล่ าว           
เป็นค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
    (7) จัดทำใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) ค่าจ้างเหมา
ประกอบอาหารกลางวันนักเรียน (ปรุงสำเร็จ) โดยไม่ได้
รวม เงิน ภ าษี ที่ จ ะต้ อ งหั ก  ณ  ที่ จ่ าย  เพ่ื อน ำส่ ง
กรมสรรพากรเป็นยอดจำนวนเงินที่ขอเบิก เช่น ค่าจ้างเหมา 
จำนวน 6,000 บาท หักภาษี ณ ที่จ่ายบุคคลธรรมดา 
จำนวน 60 บาท แต่ระบุวงเงินในใบผ่านรายการตั้งหนี้
ด้านเดบิตและเครดิต จำนวน 5,940 บาท 
21 ) บั นทึ กค่ าเบี้ ย เลี้ ย ง เป็ นค่ าใช้ จ่ าย เดินทาง          
ไปราชการในประเทศ 
22) ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษาซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่การเงิน
ของสถานศึกษาเป็นผู้จัดทำใบผ่านรายการบัญชี  
 
 
 
 
 
 
 

5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 5144 ลงวันที่ 12 ธันวาคม 2566 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
ปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
รวมถึ งแนวทางการบันทึ กบัญชี ขององค์กรปกครอง           
ส่วนท้องถิ่นท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
    ผังบัญชีมาตรฐานที่ใช้ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์          
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน 
ของสถานศึ กษาสั งกั ดองค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น             
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
    “เจ้ าหน้ าที่ การเงิน” หมายความว่ า ข้ าราชการ          
ส่ วนท้ องถิ่ นหรือพนั กงานส่ วนท้ องถิ่ น พนั กงานครู                   
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่น
ให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับ
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23) นักวิชาการศึกษาซึ่งไม่ใช่หัวหน้าหน่วยงานคลัง        
ของสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติใบผ่านรายการบัญชี 

การเงินการบัญชีของสถานศึกษา 
    “หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า ผู้ ที่ ได้รับ       
การแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้รับผิดชอบเป็นหัวหน้า
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี ตามที่
กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
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ด้านการพัสดุ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
1) ไม่พบเอกสารหลักฐานแสดงแหล่งที่มาของการ
กำหนดราคากลาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    มาตรา 4  ในพระราชบัญญัตินี้ 
    “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้       
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 
    (๑) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์           
ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด  
    (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุ      
ที่กรมบัญชีกลางจัดทำ  
    (๓) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงาน
กลางอ่ืนกำหนด   
    (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
    (๕ ) ราคาที่ เคยซื้ อหรือจ้ างครั้ งหลั งสุดภายใน
ระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
     (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทาง
ปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
    ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน 
ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) 
ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใด  
ตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน    
ของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) 
ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) 
(๕) หรือ (๖) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ
เป็นสำคัญ 
    มาตรา ๙๓ หน่วยงานของรัฐต้องทำสัญญาตามแบบ 
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยความเห็นชอบ  
ของสำนักงานอัยการสูงสุด ทั้งนี้ แบบสัญญานั้นให้ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาด้วย 
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2) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่ระเบียบและหนังสือสั ่งการ
กำหนดให ้ดำเน ินการจ ัดซื ้อจัดจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (Electronic Government 
Procurement : e - GP) แต่ไม่ได้ดำเนินการในระบบ e-GP 
3) ไม่ ได้ ดำเนิ นการขอรหั สผู้ ใช้ งานและรหั สผ่ าน         
ของเจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือเข้าดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e-GP)  
4) ใช้เอกสารจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบมือ โดยไม่ได้ใช้
เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิ เล็ กทรอนิ กส์  (Electronic Government Procurement :         
e-GP) เป็นเอกสารประกอบการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 

   การทำสัญ ญ าราย ใดถ้ าจำเป็ นต้ องมี ข้ อความ        
หรือรายการแตกต่างไปจากแบสัญญาตามวรรคหนึ่ง 
โดยมีสาระสำคัญตามที่ กำหนดไว้ ในแบบสัญญา       
และไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้ 
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    ข้อ ๖ ผู้มีอำนาจดำเนินการตามระเบียบนี้ ได้แก่      
ผู้ซึ่งดำรงตำแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เว้นแต่
กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ผู้รักษาการ
ตามระเบียบประกาศกำหนดให้หน่วยงานของรัฐนั้น
สามารถกำหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด 
ตำแหน่ งใด  มี อำนาจดำเนิ นการตามระเบี ยบนี้               
ก็ให้กระทำได้ และเมื่อได้กำหนดเป็นประการใดแล้ว   
ให้แจ้งผู้รักษาการตามระเบียบและสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 
    ข้อ ๗ ผู้มีอำนาจดำเนินการตามข้อ ๖ หรือผู้มีอำนาจ
สั่ งซื้ อห รื อสั่ งจ้ า งต ามระ เบี ยบนี้ จ ะมอบ อำนาจ          
เป็นหนั งสื อให้ แก่ผู้ ดำรงตำแหน่ งใดก็ ได้ ซึ่ งสั งกัด
หน่วยงานของรัฐเดียวกัน โดยให้คำนึงถึงระดับตำแหน่ง 
หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
เป็นสำคัญ  
    ข้อ 9 การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐ
ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
(Electronic Government Procurement : e - GP)
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  
    ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสาร
ประกอบการดำเนินการจัดซื้ อจัดจ้างตามวิธีการ           
ที่กำหนดในระเบียบนี้ 
    ข้อ ๑๐ ให้กรมบัญชีกลางจัดทำแนวทางปฏิบัติ        
ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐ   
และผู้ป ระกอบการใช้ เป็ นแนวทางปฏิบั ติ ในการ
ดำเนินการ 
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5 ) เบิ ก จ่ าย เงิ น ค่ าจั ด ท ำป้ า ยป ระช าสั ม พั น ธ์             
ด้านการศึกษาตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด 
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
ซึ่งรายการดังกล่าวไม่ใช่รายการที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่าย    
ในการบริห ารงานของหน่ วยงานของรั ฐตามที่
คณ ะกรรมการวินิ จฉั ยปัญ หาการจั ดซื้ อจั ดจ้ าง         
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ตามที่กำหนด ตามตาราง 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6) ไม่ได้จัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
7) ไม่พบคำสั่ง/การมอบหมายผู้รับผิดชอบการจัดทำ
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 
ลงวันที่  24 สิงหาคม 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ      
ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : 
e-GP)  
   2. การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องดำเนินการในระบบ e-GP 
      2.2 การจัดซื้อจัดจ้าง 
           2.2.1 กรณีราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค 
และราชการส่วนท้องถิ่น วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างต่ำกว่า 
5,000 บาท 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่  7 มีนาคม 2561 เรื่ อง แนว
ทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่าย ในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
รายการตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ตาราง 1 โดยให้ดำเนินการ ดังนี้ 
   1. ใช้ กับกรณี การจัดซื้ อจั ดจ้ างพัสดุที่ เกี่ ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท 
   2. ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความ
เห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 5 วันทำการถัดไป 
   3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว 
ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐาน
ในการตรวจรับโดยอนุโลม 
   ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง             
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด
คุ ณ ลั ก ษ ณ ะ เฉ พ าะข อ ง พั ส ดุ ที่ จ ะ ซื้ อ ห รื อ จ้ า ง            
รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
   วรรคสาม ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการจ้างตามความในหมวด ๔ 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 



๔๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8) ไม่พบบันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อ  
9) ไม่พบเอกสารหลักฐานการประกาศผลผู้ชนะ       
การจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
 
 
 
 

   ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อ
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 วรรคสอง 
ให้ เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอ
หั วหน้ าหน่ วยงานของรัฐ เพ่ื อขอความ เห็ นชอบ         
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
    (๑) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
    (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ    
เฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง           
ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
    (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
    (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ 
ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ
หรือจ้างในครั้งนั้น 
    (๕) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้น  
แล้วเสร็จ 
    (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง    
โดยวิธีนั้น 
    (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
    (๘ ) ข้ อ เสนออ่ื น  ๆ เช่ น  การขออนุ มั ติ แต่ งตั้ ง      
คณะกรรมการต่าง ๆ  ที่ จำเป็นในการซื้อหรือจ้างการออก
ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
    การซื้อหรือจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจาก    
เกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้น
โดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณี    
การซื้ อหรือจ้ างที่ มี วงเงิน เล็ กน้ อยตามที่ ก ำหนด          
ในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 
ซึ่งไม่อาจทำรายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทำรายงานตามวรรคหนึ่ง 
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจำเป็นก็ได้ 
   ข้อ 42 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อ  
หรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ
การซื้ อ ห รื อ จ้ า ง ใน ระบ บ เค รื อ ข่ าย ส ารส น เท ศ            
ของกรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐตามวิธีการ            
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ  สถานที่ ปิ ดประกาศของหน่ วยงานของรัฐนั้ น        
และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
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อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
   ข้อ ๕๕ เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ ๕๔ ให้คณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ดำเนินการดังนี้ 
          (๔) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารที่ ได้รับไว้ทั้ งหมดเสนอหั วหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณา    
ให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว 
ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
              (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
              (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอ
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
              (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่
เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
              (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ             
พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
              (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้
คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 
   ข้อ ๗๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้วให้คณะกรรมการซื้อ 
หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
           (๑ ) จั ดทำหนั งสื อเชิ ญ ชวนผู้ ป ระกอบการ                      
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ กำหนด
รายใดรายหนึ่ง ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจา
ต่อรองราคา โดยให้ดำเนินการดังต่อไปนี้… 
           (2) จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยให้นำความ      
ในข้อ ๕๕ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  ข้อ ๗๙ กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ ง (๒) (ข)        
ให้ เจ้ าหน้ าที่ เจรจาตกลงราคากับผู้ ประกอบการ           
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๒๔ 
   ข้อ 81 ให้นำความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการ
ประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
โดยอนุโลม 
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10) เบิกจ่ายเงินโครงการก่อสร้างรางระบายน้ำคอนกรีต
เสริมเหล็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
และจัดทำสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) ณ วันเข้า
ตรวจสอบไม่พบเอกสารหลักฐานการแจ้งให้ผู้เสนอราคา
ทราบว่าจะมีการทำสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K)   
และไม่พบเอกสารหลักฐานการคำนวณเงินเพ่ิมหรือลดเงิน
ค่างานหลังจากที่ผู้ ได้รับจ้างส่งมอบงานตามเงื่อนไข    
ของสัญญาจ้างแบบปรับราคาได้ (ค่า K)             
 
 
 
 
11) จ้างเหมารถบัสปรับอากาศโครงการพัฒนาผู้เรียนนอก
สถานที่สำหรับเด็กปฐมวัย โดยไม่พบรายงานขอความ
เห็นชอบต่อผู้บริหารท้องถิ่น พบเพียงใบเสร็จรับเงิน
ประกอบการขอเบิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12) กรณี จัดซื้อจัดจ้างที่ ระเบียบ/หนั งสือสั่ งการ
กำหนดให้ไม่ต้องดำเนินการในระบบ e-GP แต่ไม่ได้
ด ำ เนิ น การป ระกาศผลผู้ ช น ะและสาระสำคัญ          
ของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ และไม่ได้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย 
 
 
 

5. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2532 แจ้งตาม
หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0203/ว 109 
ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2532 เรื่อง การพิจารณาช่วยเหลือ    
ผู้ประกอบอาชีพงานก่อสร้างกำหนดว่าให้มีการนำสัญญา
แบบปรับราคาได้ (ค่า K) มาใช้ในการทำสัญญาจ้างเหมา
ก่อสร้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานตามกฎหมาย
ว่าด้วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
6. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง      
และการบริหารพัสดุ ภาครั ฐ ด่ วนที่ สุ ด ที่  กค (กวจ)     
0405.2/ว 110 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2561 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางปฏิบัติในการกำหนดเงื่อนไขและหลักเกณฑ์สัญญา
แบบปรับราคาได้ (ค่า K) ไว้ในสัญญาจ้างก่อสร้าง 
7. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง       
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่ วนที่ สุ ด ที่  กค (กวจ)     
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทาง     
การปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่าย  
ในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน     
และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
  รายการตามสิ่ งที่ ส่ งมาด้วย ตาราง 1 โดยให้
ดำเนินการ ดังนี้ 
  1. ใช้กับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง      
ครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท 
  2. ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ 
พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐภายใน 5 วันทำการถัดไป 
  3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว 
ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐาน      
ในการตรวจรับโดยอนุโลม 
8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62         
ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง แนวทางการประกาศผล 
ผู้ ชนะการจั ดซื้ อจั ดจ้ างหรื อผู้ ได้ รั บการคั ด เลื อก                 
และสาระสำคัญของสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
กรณีที่ ไม่ ได้ดำเนินการในระบบ e-GP ที่กำหนดว่า     
“ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำแบบประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และสาระสำคัญของสัญญา
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ภายใน 30 วัน นับแต่วันสุดท้าย 
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13) มีการบันทึกต่อท้ายสัญญาแก้ไขลดจำนวนวัน           
ที่ประกอบอาหาร ลดจำนวนเงิน ในแต่ละงวดงาน       
โดยไม่พบการแก้ไขวงเงินรวมในสัญญา  
14) กรณีมีการแก้ไขปริมาณงานและวงเงินค่าจ้าง     
แต่ไม่ได้จัดทำบันทึกแนบท้ายสัญญาหรือเอกสารหลักฐาน
อ่ืนใดที่แสดงถึงการลงนามการแก้ไขสัญญาจ้าง 
15) วงเงินในใบสั่งจ้างสูงกว่าฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยไม่พบ
หลักฐานการแก้ไขใบสั่งจ้างกรณีมีการปรับลดเนื้องาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของแต่ละไตรมาส โดยให้จัดทำในรูปแบบไฟล์เอกสารประเภท 
PDF FILE (Portable Document Format) แล้วจึงส่งข้อมูล 
(Upload) ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือขึ้นประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ” 
9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0405.3/ว 509 ลงวันที่ 
28 สิงหาคม 2567 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ การประกาศผล   
ผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก สาระสำคัญ
ของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ และราคากลาง กรณีที่
ไม่ ได้ ดำเนิ นการในระบบจั ดซื้ อจั ดจ้ างภาครั ฐด้ วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e - Government Procurement : e - GP) 
10. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
      มาตรา ๙๗ สัญญาหรือข้อตกลง เป็นหนังสือที่ได้     
ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ให้อยู่
ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้  
      (๒) ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 
หากการแก้ไขนั้นไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียประโยชน์  
      (๓) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ     
หรือประโยชน์สาธารณะ  
      การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง
จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย วิธีการงบประมาณ     
หรือกฎหมายอื่นที่ เกี่ยวข้อง หากมีความจำเป็นต้องเพ่ิม    
หรื อลดวงเงิน หรื อเพ่ิ มหรือลด ระยะเวลาส่ งมอบ               
หรือระยะเวลาในการทำงาน ให้ตกลงพร้อมกันไป  
      ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน 
เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลงเดิม และวงเงิน   
ที่เพ่ิมขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลทำให้              
ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไปจะต้อง
ดำเนิ นการให้ ผู้ มี อำนาจอนุ มั ติ สั่ งซื้ อห รือสั่ งจ้ าง         
ตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญา   
หรือข้อตกลงด้วย 
11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
      ข้อ 165 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา ๙๗
ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญา
หรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณา
เปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน 
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16) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุปฏิบัติหน้าที่ตรวจรับพัสดุ 
แต่ไม่พบเอกสารหลักฐานการแต่งตั้งหรือมอบหมาย      
ให้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
17) ใบสั่งจ้างไม่ปิดอากรแสตมป์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลง
กั บ พั สดุ ที่ จ ะท ำการแก้ ไขนั้ น ก่ อน แก้ ไขสั ญ ญ า          
หรือข้อตกลงด้วย  
     เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี          
ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง            
ที่ได้แก้ไขนั้น 
12. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
      มาตรา ๑๐๐ ในการดำเนินการตามสัญญา หรือข้อตกลง 
ให้ ผู้ มี อำนาจแต่ งตั้ งคณ ะกรรมการตรวจรั บพั สดุ              
เพ่ื อ รับ ผิ ดชอบการบริห ารสัญ ญ าหรือข้ อตกลง          
และการตรวจรับพัสดุ 
      องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
      ในกรณี ที่ ก ารจั ดซื้ อ จั ด จ้ า งมี ว ง เงิน เล็ กน้ อย          
ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ ง
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่
เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ และให้นำ
บทบัญญัติมาตรา ๙๖ วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
      ผู้ รับผิ ดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง          
และการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่งและวรรคสาม       
ซึ่งไม่ใช่ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุให้ได้รับ
ค่าตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
13. ประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 
       มาตรา 104 ตราสารที่ระบุไว้ในบัญชีท้ายหมวดนี้
ต้องปิดแสตมป์บริบูรณ์ตามอัตราที่กำหนดไว้ในบัญชีนั้น 
      บัญ ชีอากรแสตมป์  ลั กษณ ะแห่ งตราสาร 4 
กำหนดให้การจ้างทำของ ทุกจำนวนเงิน 1 ,000 บาท 
หรือเศษของ 1,000 บาท แห่งสินจ้างที่กำหนดไว้ ผู้รับจ้าง
ต้องปิดอากรแสตมป์ 1 บาท 
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หลักประกันสัญญา 
1) จัดทำสัญญาจ้าง/ซื้อ แต่ไม่ได้เรียกหลักประกันสัญญา   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    ข้อ 167 หลักประกันสัญญาให้ ใช้หลักประกัน      
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
    (1) เงินสด 
    (2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็ค  
หรือดราฟท์ ลงวันที่ ที่ ใช้ เช็คหรือดราฟท์นั้ นชำระ        
ต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 
    (3) หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศ  
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยอาจ
เป็นหนั งสือค้ำประกัน อิ เล็ กทรอนิ กส์ตามวิธีการ           
ที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ 
    (4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ
เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกัน
ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ 
โดยอนุ โลมให้ ใช้ ตามตั วอย่ างหนั งสื อค้ ำประกัน         
ของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
    (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
     ข้อ 168 หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกัน
สัญญา ให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็มในอัตราร้อยละห้า    
ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 
แล้ วแต่ กรณี  เว้น แต่ การจั ดซื้ อ จั ด จ้ างที่ หั วหน้ า  
หน่ วยงานของรัฐ เห็ นว่ามีความสำคัญ เป็ น พิ เศษ          
จะกำหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 
 2. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับ      
การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ฉบับที่ 2) 
    ข้อ 3 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
จึงกำหนดแบบสัญญาจ้างทำของโดยความเห็นชอบ  
ของสำนักงานอัยการสูงสุด ดังปรากฏรายละเอียด     
ตามแบบสัญญาท้ายประกาศนี้ 
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาจ้าง 
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2) มีหลักประกันสัญญาที่ พ้นจากข้อผูกพันแล้ว        
แต่ยังไม่ได้จ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ำประกัน 
3) ดำเนินการเบิกจ่ายเงินประกันสัญญาให้แก่คู่สัญญา 
เกิน 15 วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพัน
ตามสัญญา   
4) ไม่ได้จัดทำทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา  
 
 
 
 
 
 
การบริหารพัสดุ 
1) ไม่ได้จัดทำบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ  
2) ลงบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์ไม่เป็นปัจจุบัน 
3) จัดทำทะเบียนควบคุมพัสดุโดยไม่ได้แยกเป็นชนิด
พัสดุ ไม่ได้ดำเนินการกำหนดเลขรหัสครุภัณฑ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
4) ผู้เบิกพัสดุไม่ใช่หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุ 
 
5) ไม่ได้จัดทำใบเบิกพัสดุ/จัดทำไม่ครบถ้วน 
6) หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้อนุมัติจ่ายพัสดุ โดยไม่พบ
การแต่ งตั้ งหรือมอบหมายของผู้บ ริห ารท้ องถิ่ น          
ให้เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
7) ผู้สั่งจ่ายพัสดุไม่ใช่ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร
ท้องถิ่นให้เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
8) ใบเบิกพัสดุไม่มีลายมือชื่อผู้เบิกและผู้สั่งจ่ายพัสดุ 

    (9) ให้กำหนดจำนวนเงินหลักประกันการปฏิบัติ      
ตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๘ 
    ข้อ 170 หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา
หรือผู้ค้ำประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน            
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว              
โดยการคืนหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ำประกัน       
ของธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์        
ที่คู่สัญญาไม่มารับภายในกำหนดเวลาดังกล่าว ให้รีบส่ง
ต้นฉบับหนังสือค้ำประกันให้แก่คูส่ัญญาโดยทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้ธนาคาร บริษัทเงินทุน 
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ผู้ค้ำประกันทราบด้วย 
สำหรับหนังสือค้ำประกันสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร  
ให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 
ระเบี ยบกระทรวงการคลั งว่าด้ วยการจัดซื้ อจัดจ้ าง               
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    ข้อ ๒๐3 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้วให้ดำเนินการ 
ดังต่อไปนี้  
    (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี 
แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างทีค่ณะกรรมการ 
นโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชี     
หรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  
        สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการ
อาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
    (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย 
และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือทะเบียน 
    ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  
    ข้อ 205 การจ่ ายพัสดุ ให้ หั วหน้ าหน่ วยพัสดุ           
ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ   
เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ  
     ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก  
และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียน
ทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
1) ไม่ได้แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี
2) แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี     
ภายหลังจากสิ้นสุดปีงบประมาณนั้นแล้ว 
3) ผู้ ตรวจสอบพัสดุประจำปีที่ ได้ รับการแต่ งตั้ ง         
ยังไม่ได้ดำเนินการการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
4) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีรายงานผล      
การตรวจสอบพัสดุ เฉพาะรายการครุภัณฑ์  ที่ ดิ นและ
สิ่งก่อสร้าง โดยไม่ได้รายงานผลการตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และไม่ได้ตรวจนับพัสดุตามบัญชี
ควบคุมวัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด  
5 ) แต่ งตั้ งคณะกรรมการตรวจสอบพั สดุ ประจำปี   
งบประมาณ พ.ศ. 2566 และคณะกรรมการฯ รายงานผล
การตรวจสอบพัสดุประจำปีฯ ต่อผู้แต่งตั้ งวันที่  1 
กันยายน 2566  
6) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีฯ 
ต่อผู้แต่งตั้งวันที่ 29 กรกฎาคม 2566  
7) ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปีที่ได้รับ
การแต่งตั้งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี    
เกินระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด  
8) กรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปไม่ได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
      ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ    
ของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ
ตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ    
ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพ่ือตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือ     
มีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด 
เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุ ใด หรือพัสดุ ใด              
ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน  
๓๐ วันทำการนับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
     เมื่อผู้ แต่งตั้ งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด     
และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 
 
 
     ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบ         
ในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่า       
มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้
ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ  
สอบหาข้อ เท็ จจริงขึ้ นคณ ะหนึ่ ง  โดยให้ นำความ          
ในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่
กรณีที่ เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่ อมสภาพ
เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการ
จำหน่ายต่อไปได ้
     ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย    
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมาย              
และระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงาน
ของรัฐนั้นต่อไป 
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    ข้อ ๒๑๕ หลั งจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุ ใด     
หมดความจำเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่ เสนอรายงาน     
ต่อหั วหน้ าหน่ วยงานของรัฐ  เพ่ื อ พิจารณ าสั่ งให้
ดำเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  
      (๑ ) ขาย  ให้ ด ำเนิ น การขาย โดยวิ ธี
ทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้
ผลดีให้นำวิธีที่กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม 
เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้  
     (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคา
ซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดย
วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้อง
ทอดตลาดก่อนก็ได้  
     (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)  
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง          
โดยการเจรจาตกลงราคากัน  
     (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ 
เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคล
ดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลา
การใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
      การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติ
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายทำการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการ
ประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจำหน่าย
เป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติ    
ในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบัน     
ของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทำการขาย และควรมีการ
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุ   
ที่ไม่มีการจำหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ 
ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพ
และสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว
โดยคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 
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การดำเนินการโครงการอาหารกลางวันนักเรียน 
กรณีการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
1) ไม่พบเอกสารหลักฐานการกำหนดราคากลาง/การอ้างอิง
ราคากลางในรายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการ  
ที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดำเนินการก็ได ้
  (๒) แลกเปลี่ยน ให้ดำเนินการตามวิธีการ
แลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้  
  (๓) โอน ให้ โอนแก่หน่วยงานของรัฐ   
หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)   
แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้      
ต่อกันด้วย 
         (๔) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนดการดำเนินการ
ตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน    
นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
 
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
     “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ 
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 
    (1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์               
ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
    (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุ                
ที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
    (3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลาง
อ่ืนกำหนด 
    (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
    (5 ) ราคาที่ เคยซื้ อหรือจ้ างครั้ งหลั งสุดภายใน
ระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
    (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทาง
ปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
    ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน 
ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ (3)    
ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) 
หรือ (3) ให้คำนึง ถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม 
(4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ 
(6) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
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2) กรณีมีการแก้ไขปริมาณงานและวงเงินค่าจ้าง ไม่ได้จัดทำ
บันทึกแนบท้ายสัญญาหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนใด       
ที่แสดงถึงการลงนามการแก้ไขสัญญาจ้าง  
 
3) ใบสั่งจ้างกำหนดเงื่อนไขการจ่ายให้ดำเนินการ      
ส่งมอบงานให้ครบถ้วนตามสัญญา ตามระยะเวลาที่กำหนด 
โดยไม่ได้กำหนดเงื่อนไขการสั่งจ่ายเงินเป็นรายงวด  
รายเดือน แต่สถานศึกษาเบิกจ่ายเงินให้กับผู้รับจ้าง 
เป็นรายเดือน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     มาตรา ๖ เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ โดยใช้ เงินงบประมาณ เป็ นไป        
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐ              
และป้องกันปัญหาการทุจริต ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติ
ตามแนวทางของพระราชบัญญัตินี้  และกฎกระทรวง 
ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ 
    มาตรา ๙๗  สัญ ญ าหรือข้อตกลงเป็ นหนั งสื อ          
ที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้      
ให้อยู่ ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาอนุมัติ        
ให้แก้ไขได ้
    (๒ ) ในกรณี ที่ มี ความจำเป็ นต้ องแก้ ไขสัญ ญ า      
หรือข้อตกลงหากการแก้ไขนั้นไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐ
เสียประโยชน์ 
    (๓) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ
หรือประโยชน์สาธารณะ 

    (4) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

    ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่า  
จะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอก็ให้     
ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้สำนักงานอัยการสูงสุด
พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 

    การแก้ ไขสัญ ญ าหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่ ง      
วรรคสองจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หากมีความ
จำเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลา
ส่งมอบหรือระยะเวลาในการทำงาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 

    ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิม
วงเงิน เมื่ อรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลงเดิม      
และวงเงินที่เพ่ิมข้ึนใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผล    
ทำให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป
จะต้องดำเนินการให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
ตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญา  
หรือข้อตกลงด้วย 
    ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลด
วงเงินให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินเดิม
เป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 
 
 
 



๕๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
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4) ไม่ได้จัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบที่จะใช้ในการประกอบอาหาร 
5) จัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างโดยระบุรายละเอียด
เพียงค่าจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวันศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
จำนวน 33 คน หน่วยละ 36 บาท ซึ่งไม่ชัดเจนเพียงพอ      
ที่จะสามารถนำไปใช้ในการจัดจ้างได้และไม่ได้มีการ
กำหนด/อ้างอิงราคากลางอาหารที่จะประกอบ 
 
6) ไม่พบเอกสารหลักฐานการจัดทำรายงานขอจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ  
 
 
 
 
 
 
 
7) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จำนวน 3 คน
ประกอบด้วย 
    (1) กรรมการที่แต่งตั้งจากข้าราชการ จำนวน 2 คน 
    (2) กรรมการบุคคลอ่ืน จำนวน 1 คน  
โดยกรรมการที่แต่งตั้งจากข้าราชการมีจำนวนไม่ครบ 3 คน 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8) ไม่พบบันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งจ้าง 
9) ไม่พบเอกสารหลักฐานการประกาศผลผู้ชนะ      
การจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     ข้อ ๒๑ ในการซื้ อหรือจ้ างที่ มิ ใช่ การจ้ างก่อสร้าง             
ให้หั วหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ งคณะกรรมการ         
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคล
หนึ่ งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงาน       
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
     ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดิน
หรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 วรรคสอง     
ให้ เจ้าหน้าที่ จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
     (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง 
แล้วแต่กรณี 
     (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     ข้อ ๒๕ ในการดำเนิ นการซื้ อหรือจ้ างแต่ละครั้ ง           
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ 
หรือจ้างขึ้นเพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนด
ระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ  
     (๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
     ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซื้ อหรือจ้ างตามข้ อ ๒๕              
แต่ ละคณะประกอบด้ วย ประธานกรรมการ ๑ คน             
และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่ วยงานของรัฐ             
ที่ เรี ยกชื่ ออย่ างอ่ืน โดยให้ คำนึ งถึ งลั กษณะหน้ าที่            
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ 
     ในกรณีจำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ 
จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จำนวน
กรรมการที่ เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวน
กรรมการตามวรรคหนึ่ง     
     ข้อ 42 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
แล้ วให้ หั วหน้ าเจ้ าหน้ าที่ ประกาศผลผู้ ชนะการซื้ อ           
หรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
และหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
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และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ      
ของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ
ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e-mail) ตามแบบที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
     ข้ อ ๕๕ เมื่ อสิ้ นสุ ดการเสนอราคาตามข้ อ ๕๔                 
ให้ คณ ะกรรมการพิ จารณ าผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ดำเนินการดังนี้ 
               (๔) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ทั้งนี้  รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วย
รายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
     (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     (ข ) รายชื่ อผู้ ยื่ น ข้ อ เสนอ ราคาที่ เสนอ      
และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
               (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่า  
ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
     (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
     (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการ   
ให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 
     ข้อ ๗๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้วให้คณะกรรมการซื้อ    
หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
         (๑) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ                    
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนด
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจา
ต่อรองราคา โดยให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
          (2) จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยให้นำ
ความในข้อ ๕๕ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
     ข้อ ๗๙ กรณี ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ ง (๒) (ข)              
ให้ เจ้ าหน้ าที่ เจรจาตกลงราคากับผู้ ประกอบการ           
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๒๔ 
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10) จ้างเหมาประกอบอาหารปรุงสำเร็จ โดยไม่ได้
กำหนดรายการอาหารทีจ่ะต้องประกอบอาหาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ข้อ 81 ให้นำความในข้อ 42 มาใช้บั งคับกับการ
ประกาศผลผู้ ได้ รับการคัดเลือกโดยวิธี เฉพาะเจาะจง         
โดยอนุโลม 
3. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ      
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405 .2 /ว 116  ลงวันที่  12  มีนาคม 2562         
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการ
ประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร   
หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)  
     2.1 กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร    
           2.1.2 ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดรายการ
อาหารและคุณลักษณะของวัตถุดิบที่ จะใช้ ในการ
ประกอบอาหารตามข้อ 2.1.1 (1) และ (2) ทั้ งนี้       
การกำหนดรายการอาหารและคุณลักษณะเฉพาะ    
ของวัตถุดิบที่จะใช้ในการประกอบอาหารตามรายการ  
ที่กำหนด ให้หน่วยงานของรัฐคำนึงถึงคุณค่าทางอาหาร
หรือคุณค่าโภชนาการที่จำเป็นต่อการพัฒนาด้านร่างกาย
ของผู้บริโภคอาหารในแต่ละวันด้วย 
     2.2 กรณีการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร 
           ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ตามนัยระเบียบฯ ข้อ 22 วรรคหนึ่ง 
โดยถือว่ารายงานขอจ้างดังกล่าว เป็นรายงานขอจ้างบุคคล
เพ่ือการประกอบอาหารในแต่ละครั้ง ตลอดระยะเวลา
การจัดจ้าง โดยให้ดำเนินการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) แห่งพระราชบัญญัติฯ 
ซึ่งจะจัดจ้างเป็นรายสัปดาห์  รายเดือน รายภาคเรียน 
หรือรายปีงบประมาณ/รายปีการศึกษา ก็ได้ 
     2.3 กรณีการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
             2.3.2 ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดรายการอาหาร
ที่จะต้องประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) โดยจะกำหนดเป็น
รายสัปดาห์  รายเดื อน รายภาคเรียน หรือรายปี     
งบประมาณ/รายปีการศึกษาก็ได้ ทั้งนี้  การกำหนด
รายการอาหารให้หน่วยงานของรัฐคำนึงถึงคุณค่า      
ทางอาหารหรือคุณค่าโภชนาการที่จำเป็นต่อการพัฒนา
ด้านร่างกายผู้บริโภคอาหารในแต่ละวันด้วย 
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11) ใช้ ราคาที่ เคยจั ดซื้ อ จั ด จ้ า งหลั งสุ ดภ าย ใน
ระยะ เวลา 2 ปี งบป ระมาณ โดยไม่ ได้ ใช้ ว ง เงิน
งบประมาณเป็นราคากลาง ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัวเป็น
ราคากลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     2.4 การกำหนดราคากลาง 
          ให้ใช้วงเงินประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ้างซึ่ง
เป็นค่าใช้จ่ายรายหัว เป็นราคากลาง ตามคำนิยามคำว่า 
“ราคากลาง” (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ตามนัย
มาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติฯ 
      2.5 การตรวจรับพัสดุ 
            2.5.1 กรณี การจัดซื้ อวัตถุดิ บเพ่ื อใช้ ในการ
ประกอบอาหาร 
                     2.5.1.1 ให้ หั วหน้ าหน่ วยงานของรั ฐ
ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
                     (1) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุเพ่ือทำหน้าที่ตรวจรับวัตถุดิบ
เพ่ือใช้ในการประกอบอาหารในการส่งมอบทุกครั้ง   
โดยให้จัดทำรายงานผลการตรวจรับเสนอหัวหน้า
หน่ วยงานของรัฐ เป็ น รายสัปดาห์ห รือราย เดือน        
ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
           ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมาย
ให้กรรมการคนหนึ่งคนใดทำหน้าที่ตรวจรับพัสดุเบื้องต้น    
ในแต่ละครั้งที่มีการส่งมอบก็ได้  และให้กรรมการผู้ที่          
ทำหน้าที่ เป็นผู้ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นจัดทำบันทึกสรุป
รายการวัตถุดิบที่ตรวจรับในแต่ละครั้ง โดยให้รวบรวม     
และส่ งมอบให้ เจ้าหน้าที่ พัสดุ เก็บรวบรวมและเสนอ          
ต่ อคณ ะกรรมการตรวจรั บ พั สดุ เป็ นรายสั ปดาห์                 
หรือรายเดือนตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
                     (2) แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบ 
ในการประกอบอาหารนั้น และแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจการประกอบอาหาร โดยผู้ที่ ได้รับการแต่งตั้ ง     
ต้องจัดทำเป็นบันทึก และรวบรวมเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน 
ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 

ฯลฯ 
                     2.5.1.2 ให้ผู้จัดซื้อสรุปรายการวัตถุดิบ      
ที่จัดซื้อในแต่ละสัปดาห์หรือแต่ละเดือน แล้วแต่กรณี      
โดยรวบรวมและจัดทำรายการวัตถุดิบที่จัดซื้อดังกล่าว      
ส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ
เพ่ือใช้ในการตรวจรับพัสดุ พร้อมทั้งเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน
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12) กรณีจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวันเจ้าหน้าที่ไม่ได้
แจ้งรายการอาหารที่ให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 
5 วันทำการ  
13) กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่ได้จัดให้มี
กรรมการบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
          2.5.2 กรณีการจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 
                   (1) ให้ผู้จัดซื้อวัตถุดิบส่งมอบวัตถุดิบ  
เพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร พร้อมรายการของเมนูอาหาร
ที่จะต้องประกอบอาหารในแต่ละวันให้กับผู้รับจ้าง 
                   (2) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
                   แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
ผู้ตรวจรับพัสดุ เพ่ือทำหน้าที่ตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้     
ในการประกอบอาหารในการส่งมอบทุกครั้ง โดยจัดทำ
รายงานผลการตรวจรับเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสม      
แล้วแต่กรณี 
                  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
อาจมอบหมายให้กรรมการคนหนึ่ งคนใดทำหน้าที่    
ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีการส่งมอบก็ได้ 
และให้กรรมการผู้ที่ทำหน้าที่เป็นผู้ดำเนินการตรวจสอบ 
และควบคุมรายการอาหารให้เป็นไปตามรายการอาหาร
ที่กำหนดไว้ในขอบเขตของงาน โดยจัดทำเป็นบันทึก  
การตรวจรับและรวบรวมเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุในแต่ละครั้ง โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าที่
พัสดุเก็บรวบรวมและเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสม
แล้วแต่กรณี 
            2.5.3 กรณกีารจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
                  (1) ให้เจ้าหน้าที่แจ้งรายการอาหารให้แก่
ผู้รับจ้างเพ่ือดำเนินการประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ก่อนถึง
วันประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) อย่างน้อย 5 วันทำการ 
                  (2) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ งเพ่ือทำหน้าที่ ในการ    
ตรวจรับพัสดุ ทั ้งนี ้ ประธานคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุอาจมอบหมายให้กรรมการคนหนึ่งคนใดทำหน้าที่
ในการตรวจรับอาหารตามรายการอาหารของแต่ละวัน 
โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรวบรวม
และเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพ ัสด ุเป ็นราย
สัปดาห์หรือรายเดือนตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
                 (3) ในกรณีการจัดจ้างครั้งหนึ่งมีวงเงิน
ไม่เกินหนึ่งแสนบาท จะมอบหมายให้บุคคลหนึ่งบุคคลใด
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14) ไม่ได้จัดให้มีการสุ่มตรวจเพ่ือประเมินคุณภาพ
อาหารจากนักเรียนผู้รับประทานอาหาร 
 
 
 
15) กำหนดอัตราค่าปรับไม่เป็นไปตามหนังสือสั่งการ
กำหนด เช่น  
       (1) กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 
ของราคางานจ้าง แต่ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท       
     (2) กำหนดอัตราค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ 
415 บาท นับถัดจากวันที่ครบกำหนดเวลาแล้วเสร็จ
ของงานตามสัญญาหรือวันที่ผู้รับจ้างได้ขยายเวลา
ทำงานให้จนถึงวันทำงานแล้วเสร็จจริง  
    (3) กำหนดค่าปรับเป็นจำนวนเงินวันละ 120 บาท 
นับถัดจากวันที่ครบกำหนดเวลาแล้วเสร็จของงาน  
16) สัญญาจ้าง ใบสั่งจ้าง ไม่ได้กำหนดค่าปรับ 
17) กรณีทำสัญญาจ้างไม่ได้มีการเรียกหลักประกัน
สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
                  อนึ่ง การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตามข้อ 2.5.1 ข้อ 2.5.2 และข้อ 2.5.3 ของโรงเรียน
หรือสถานศึกษา ให้มีคณะกรรมการบุคคลอ่ืน  เช่น 
ผู้ปกครองนักเรียนหรือสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น        
เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย      
     3. การประเมินคุณภาพอาหาร 
         กรณีโรงเรียนหรือสถานศึกษา ต้องจัดให้มีการ
สุ่มตรวจเพ่ือประเมินคุณภาพอาหารจากนักเรียน         
ผู้รับประทานอาหารเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน     
ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี            
     4. การกำหนดค่าปรับในสัญญาหรือข้อตกลง 
         ในการทำสัญ ญ าหรือข้ อตกลงซื้ อ วัตถุ ดิ บ       
เพ่ือประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร 
(ปรุงสำเร็จ ) ให้ หน่ วยงานของรัฐกำหนดค่าปรับ        
เป็นรายวันในอัตราตายตัวร้อยละ 0.2 ของมูลค่าราคา
วัตถุดิบหรืออาหาร (ปรุงสำเร็จ) ในวันที่ไม่ได้มีการ      
ส่งมอบตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง 
 
 
 
 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    ข้อ 167 หลักประกันสัญญาให้ ใช้หลักประกัน    
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
     (1) เงินสด 
     (2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็ค
หรือดราฟท์ลงวันที่ ที่ ใช้ เช็คหรือดราฟท์นั้ นชำระ         
ต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 
     (3) หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศ
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยอาจ
เป็นหนั งสือค้ำประกัน อิ เล็ กทรอนิ กส์ตามวิธีการ           
ที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ 
     (4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ
เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกัน
ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทยตามรายชื่อ
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18) ใบสั่งจ้างไม่ปิดอากรแสตมป์ 
 
 
 
 
กรณีจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร 
1) ไม่พบเอกสารหลักฐานกำหนดรายการอาหารและ
คุณลักษณะของวัตถุดิบที่จะใช้ในการประกอบอาหาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บริษัทเงินทุนที่ ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียน       
ให้ ทราบ  โดยอนุ โลม  ให้ ใช้ ต ามตั วอย่ างหนั งสื อ            
ค้ำประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
     (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
     ข้ อ  168 ห ลั ก ป ระกั น ก าร เส น อ ร าค าแ ล ะ
หลักประกันสัญญา ให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็ม    
ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุ
ที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้าง
ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสำคัญเป็นพิเศษ 
จะกำหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 
     การกำหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่ง จะต้องระบุไว้
เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้ เข้ายื่นข้อเสนอ     
หรือในสัญญาด้วย 
5. ประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 มาตรา 104     
ที่ระบุไว้ในบัญชีท้าย หมวด 6 ตามลักษณะแห่งตราสาร 4 
แห่งบัญชีอัตราอากรแสตมป์ กำหนดให้การจ้างทำของ
ทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท
แห่งสินจ้างที่กำหนดไว้ ผู้รับจ้างต้องปิดอากรแสตมป์ 1 บาท 
 
     หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) 
0405 .2 /ว 116  ลงวันที่  12  มีนาคม 2562         
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการ
ประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร   
หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)  
          2 .1 กรณี การจัดซื้ อวัตถุดิบ เพ่ือใช้ ในการ
ประกอบอาหาร 
                 2 .1 .2  ให้ หน่ วยงานของรัฐกำหนด
รายการอาหารและคุณลักษณะของวัตถุดิบที่จะใช้ใน
การประกอบอาหารตามข้อ 2.1.1 (1) หรือ (2) ทั้งนี้      
การกำหนดรายการอาหารและคุณลักษณะของวัตถุดิบ 
ที่จะใช้ในการประกอบอาหารตามรายการที่กำหนด    
ให้หน่วยงานของรัฐคำนึงถึงคุณค่าทางอาหารหรือคุณค่า
โภ ชนาการที่ จ ำ เป็ น ต่ อการ พัฒ นาด้ าน ร่ า งกาย          
ของผู้บริโภคอาหารในแต่ละวันด้วย 
 
 
 



๖๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในการจัดซื้อวัตถุดิบ 
เพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวันไม่ได้จัดทำ
รายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 
 
 
 
 
 
 
 
3) ไม่พบการแต่ งตั้ งผู้ ควบคุมรับผิดชอบในการ
ประกอบอาหาร 
4) ไม่พบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการประกอบ
อาหาร 
5 ) ผู้ ค วบคุมรับผิ ดชอบ ในการประกอบอาหาร         
และคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหารไม่ได้จัดทำ
บันทึกการตรวจรับและรวบรวมเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
6) ไม่พบการสรุปรายการวัตถุดิบที่จัดซื้อในแต่ละ
สัปดาห์หรือแต่ละเดือน 
7) ผู้จัดซื้อวัตถุดิบไม่ได้จัดทำสรุปรายการวัตถุดิบ      
ที่ จั ดซื้ อ ในแต่ ล ะสั ปดาห์ ห รือแต่ ล ะเดื อนส่ งให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อใช้ในการตรวจรับพัสดุ 
8) เบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหาร
กลางวันเกินจำนวนนักเรียนที่มีการจัดการเรียนการสอนจริง 
9) กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่ได้จัดให้มี
กรรมการบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          2.5 การตรวจรับพัสดุ 
                2.5.1 กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ใน
การประกอบอาหาร 
                         2.5.1.1 ให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐดำเนินการดังต่อไปนี้ 
                                (1) แต่งตั้ งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ เพ่ือทำหน้าที่ตรวจรับ
วัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารในการส่งมอบทุกครั้ง 
โดยให้จัดทำรายงานผลการตรวจรับ เสนอหั วหน้ า
หน่วยงานของรัฐเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือนตาม
ความเหมาะสมแล้วแต่กรณี  
                                (2) แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบ
ในการประกอบอาหาร และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
การประกอบอาหาร ตามนัยข้อ 18 ของระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งต้อง
จัดทำเป็นบันทึกและรวบรวมเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือนตาม  
ความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
                         2.5.1.2 ให้ผู้จัดซื้อสรุปรายการ
วัตถุดิบที่จัดซื้อในแต่ละสัปดาห์หรือแต่ละเดือน แล้วแต่
กรณี โดยรวบรวมและจัดทำรายการวัตถุดิบที่จัดซื้อ
ดังกล่าว ส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจ
รับพัสดุ เพ่ือใช้ในการตรวจรับพัสดุ พร้อมทั้งเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์หรือราย
เดือนตามความเหมาะสม แล้วแต่กรณี 
                อนึ่ง การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร  
ของโรงเรียน หรือสถานศึกษา ตามข้อ 2.5.1.ข้อ 2.5.2.   
และข้อ 2.5.3 ให้มีกรรมการบุคคลอ่ืน เช่น ผู้ปกครอง
นักเรียนหรือสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น เข้าร่วมเป็น
กรรมการด้วย 
          ประธานคณะกรรมการตรวจรับ พัสดุอาจ
มอบหมายให้กรรมการคนหนึ่งคนใดทำหน้าที่ตรวจรับ
พัสดุเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีการส่งมอบก็ได้ และให้
กรรมการผู้ที่ทำหน้าที่เป็นผู้ดำเนินการตรวจสอบและ
ควบคุมรายการอาหารให้เป็นไปตามรายการอาหาร      
ที่กำหนดไว้ในขอบเขตของงาน โดยจัดทำเป็นบันทึก  



๖๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
10) ไม่ได้จัดให้มีการสุ่มตรวจเพ่ือประเมินคุณภาพ
อาหารจากนักเรียนผู้รับประทานอาหาร 
 
 
 
 

การตรวจรับและรวบรวมเสนอต่อคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุในแต่ละครั้ง โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้
เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรวบรวมและเสนอต่อคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความ
เหมาะสมแล้วแต่กรณี 
   3. การประเมินคุณภาพอาหาร 
       กรณีโรงเรียนหรือสถานศึกษา ต้องจัดให้มีการสุ่ม
ตรวจเพ่ือประเมินคุณภาพอาหารจากนักเรียน ผู้รับประทาน
อาหารเป็ นรายสัปดาห์ หรือราย เดือน  ตามความ
เหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ข้อตรวจพบจากการตรวจสอบการดำเนินงานด้านการเงนิ การบัญชี และการพัสดุ 
ของโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
1 
 

ด้านการบริหารโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข 
แผนการใช้จ่ายเงินประจำปี 
1) ปรากฏรายการค่าตอบแทนการแพทย์ซึ่ งเป็น
รายการค่าใช้จ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องตั้ง
งบประมาณเพ่ือเบิกจ่ายให้กับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินค่าตอบแทน
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินค่าตอบแทน
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
    ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
    “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า บุคลากรขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล 
และองค์กรปกครองส่ วนท้ องถิ่นที่ ด ำรงตำแหน่ ง       
และได้รับคำสั่งมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยบริการ
สาธารณ สุ ข  หรือนอกหน่ วยบริการสาธารณ สุ ข        
หรือต่างหน่วยบริการสาธารณสุข เพ่ือให้การบริการ 
สนับสนุนด้านบริการ หรือร่วมให้บริการแก่ประชาชน ได้แก ่ 
    (1) นายแพทย์  
    (2) ทนัตแพทย์  
    (3) เภสัชกร  
    (4) พยาบาล และพยาบาลเทคนิค  
    (5) นักวิทยาศาสตร์ และนักวิทยาศาสตร์การแพทย์  
    (6) นักวิชาการสาธารณสุข และเจ้าพนักงานสาธารณสุข  
    (7) เจ้าพนักงานทนัตสาธารณสุข  
    (8) เจ้าหน้าที่ตำแหน่งอ่ืนที่ได้รับคำสั่งหรือได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
    (9) ลูกจ้าง และพนักงานจ้างที่ได้รับคำสั่งหรือได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
    “เงินค่าตอบแทน” หมายความว่า เงินที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ให้แก่หน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ เสริมสร้างแรงจูงใจ
และเป็นค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานในเวลาราชการ 
หรือนอกเวลาราชการในหน่วยบริการสาธารณสุข    
หรือนอกหน่วยบริการสาธารณสุข หรือต่างหน่วยบริการ
สาธารณสุข หมายความรวมถึง 
     (1) ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
     (2) ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานในคลินิกพิเศษ    
นอกเวลาราชการ  
 



๖๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) ไม่พบแผนการใช้จ่ายเงินประจำปีของศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     (3) ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานเวรหรือผลัดบ่าย
หรือผลัดดึกของพยาบาล  
     (4) ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานชันสูตรพลิกศพ  
     (5) ค่าตอบแทนพิเศษสำหรับแพทย์สาขาส่งเสริมพิเศษ  
      (6) ค่าตอบแทนเงินเพ่ิมพิเศษสำหรับแพทย์ ทันตแพทย์ 
และเภสัชกร ที่ปฏิบัติงานในหน่วยบริการสาธารณสุข 
โดยไม่ท ำเวชปฏิ บั ติ ส่ วนตั วและหรือปฏิ บั ติ งาน         
ในโรงพยาบาลเอกชน  
     (7) ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานด้านการสร้างเสริม
สุขภาพและเวชปฏิบัติครอบครัว  
     (8) ค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายสำหรับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ในหน่วยบริการสาธารณสุข  
     (9) ค่ าตอบ แท น อ่ื น ที่ ไม่ ได้ ก ำห น ด ใน ข้ อนี้              
ให้นำค่าตอบแทนเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ให้แก่หน่วยบริการสาธารณสุขที่กระทรวงสาธารณสุข
กำหนดมาใช้โดยอนุโลม 
     ข้อ 5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณรายจ่าย
เงินค่าตอบแทนให้แก่เจ้าหน้าที่ตามความเหมาะสม   
โดยให้คำนึงถึงสถานะทางการคลังขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
2 . หนั งสือกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด  ที่  มท 
0808.2/ว 7303 ลงวันที่ 30 กันยายน 2565 เรื่อง 
ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง    
ของโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ข้อ ๒ การตั้งงบประมาณเป็นเงินบำรุงโรงพยาบาล
และหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่นและการจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินประจำปี 
        2.๑ กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณ
เพ่ื อสนั บ สนุ น ก ารด ำ เนิ น งาน ขอ งโรงพ ยาบ าล          
หรือหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่นในงบประมาณรายจ่าย ให้ตั้งไว้ในงบกลาง 
ประเภทเงินสนับสนุนโรงพยาบาลและหน่วยบริการ
สาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยโรงพยาบาล
และหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่นไม่ต้องตั้งงบประมาณไว้ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 



๖๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผนการใช้จ่ายเงิน
ประจำปีของโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่เป็นไปตามหนังสือ
สั่งการกำหนด เช่น  
    (1) มี ผู้ ด ำรงตำแหน่ งผู้ อ ำน วยการกองพั สดุ        
และทรัพย์สิน แต่ไม่ได้แต่งตั้งให้เป็นกรรมการ 
    (2) แต่ งตั้ งผู้ อำนวยการส่วนบริการสาธารณสุข           
และสิ่งแวดล้อมเป็นกรรมการ      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) ไม่พบประกาศใช้แผนการใช้จ่ายเงินประจำปี 
 
 
 
 
5) แสดงรายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง    
โดยไม่ได้ระบุว่าจะมีการใช้จ่ายในเดือนใด 
6) แสดงผลรวมของรายการค่าใช้จ่ายเงินบำรุงไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 

        2.๒ กรณีรัฐบาลจัดสรรเงินงบประมาณ ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ด้านรายรับเป็นรายได้ หมวดเงินอุดหนุนทั่วไป ประเภท
เงินอุดหนุนทั่วไป และด้านรายจ่าย งบดำเนินงาน ค่าใช้สอย 
ประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่ องกับการปฏิบัติราชการ         
ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายงบรายจ่ายอ่ืน ๆ รายการค่าใช้จ่าย     
ในการบริหารโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
        2.4 ให้ผู้อำนวยการโรงพยาบาลหรือหัวหน้า
หน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แต่ละแห่งจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินประจำปี เสนอ
คณะกรรมการพิจารณาแผนการใช้จ่ายเงินประจำปี   
ของโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่ วนท้ องถิ่ นที่ ผู้ บริหารท้ องถิ่นแต่ งตั้ งขึ้ น       
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนการใช้จ่ายเงินดังกล่าว 
โดยองค์ประกอบของคณะกรรมการประกอบด้วย 
              (1) ผู้บริหารท้องถิ่นหรือรองผู้บริหารท้องถิ่น
ที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ 
              (2)  ป ลั ด อ งค์ ก รป กครอ งส่ วน ท้ อ งถิ่ น 
ผู้อำนวยการสำนักคลัง/กองคลัง ผู้อำนวยการสำนัก
สาธารณสุข/กองสาธารณสุข ผู้อำนวยการสำนักยุทธศาสตร์
และงบประมาณ/กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
ผู้ อำนวยการสำนั กพัสดุและทรัพย์ สิน /กองพัสดุ        
และทรัพย์สิน เป็นกรรมการ 
              (3) ผู้อำนวยการโรงพยาบาลหรือหัวหน้า
หน่วยบริการสาธารณสุข เป็นกรรมการและเลขานุการ 
3 . หนั งสือกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด  ที่  มท 
0808.2/ว 13005 ลงวันที่  17 กรกฎาคม 2566 
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง
ของโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (เพ่ิมเติม) 
    ข้อ 1 การจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินประจำปีของโรงพยาบาล
และหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ให้ แสดงรายละเอียดโดยอาจจัดทำเป็นกิจกรรม       
หรือโครงการบรรจุไว้ในแผนการใช้จ่ายเงินประจำปี     
เมื่อผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการพิจารณา
แผ น ก าร ใช้ จ่ า ย เงิน ป ระจ ำปี ข อ ง โร งพ ย าบ าล           
และหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครอง     



๗๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้ผู้อำนวยการโรงพยาบาลหรือหัวหน้า
หน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศใช้แผนการใช้จ่ายเงินประจำปีดังกล่าว 
    ข้อ 2 แผนการใช้จ่ายเงินประจำปีที่คณะกรรมการ
เห็นชอบและผู้อำนวยการโรงพยาบาลหรือหัวหน้า  
หน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศใช้แล้ว ให้ผู้อำนวยการโรงพยาบาลหรือหัวหน้า
หน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อ นุ มั ติ ก า ร ด ำ เนิ น ก ารกิ จ ก ร รม ห รื อ โค ร งก า ร            
ตามแผนการใช้จ่ายเงินประจำปี 
 

2 จำนวนบุคลากรผู้ปฏิบัติงานของโรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพตำบลในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด       
ไม่สอดคล้องและไม่เหมาะสมกับกรอบอัตรากำลัง    
ตามขนาดความรับผิดชอบและภารกิจ โดยมีจำนวน
บุคลากรผู้ปฏิบัติ งานต่ำกว่าสัดส่วนของประชากร     
ตามเกณฑ์ที่กำหนดค่อนข้างมาก ซึ่งอาจมีผลกระทบ     
ต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน   
ตามอำนาจหน้าที ่
 

     หนังสือสำนักงาน ก.จ. ที่ มท 0809.2/ว 31 ลงวันที่ 
28 มีนาคม 2565 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติ       
การปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการเพ่ือรองรับการถ่ายโอน
ภารกิจสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ  60 พรรษา        
นวมินทราชินี และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลให้แก่
องค์การบริหารส่วนจังหวัด สิ่งที่ส่งมาด้วย แนวทางปฏิบัติ 
การปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการเพ่ือรองรับการ     
ถ่ายโอนภารกิจสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ 60 พรรษา 
นวมินทราชินี และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล
ให้แก่องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
    2.2 การกำหนดกรอบอัตรากำลัง 
          ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดกำหนดกรอบ
อัตรากำลังเป็นไปตามขนาดของสถานีอนามัยเฉลิม   
พระเกียรติ 60 พรรษา นวมินทราชินี และโรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพตำบล ตามเกณฑ์ต่อไปนี้ 
          2.2.1 สถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ 60 พรรษา 
นวมินทราชินี และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล 
ขนาดเล็ก รับผิดชอบจำนวนประชากรน้อยกว่า 3,000 คน 
มีจำนวนบุคลากร 7 อัตรา  
          2.2.2 สถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ 60 พรรษา     
นวมินทราชินี และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล 
ขนาดกลาง รับผิดชอบจำนวนประชากร 3 ,000        
ถึง 8,000 คน มีจำนวนบุคลากร 12 อัตรา 
          2.2.3 สถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ 60 พรรษา 
นวมินทราชินี และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล 
ขนาดใหญ ่รับผิดชอบจำนวนประชากรมากกว่า 8,000 คน 
มีจำนวนบุคลากร 14 อัตรา 



๗๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
    2.3 โครงสร้างอัตรากำลัง 
          ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดกำหนดโครงสร้าง
อัตรากำลั งเป็นไปตามขนาดของสถานีอนามัยเฉลิม     
พระเกียรติ 60 พรรษา นวมินทราชินี และโรงพยาบาล
ส่ งเสริมสุขภาพตำบล โดยอาจพิจารณ ากำหนด       
กรอบตำแหน่งใหม่หรือปรับเกลี่ยตำแหน่งได้เพ่ือให้เหมาะสม
กับภารกิจ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน           
และปริมาณงานของสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ         
60 พรรษา นวมินทราชินี  และโรงพยาบาลส่งเสริม  
สุขภาพตำบล  

ฯลฯ 
 

3 เทศบาลตั้งงบประมาณเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการ
ของศูนย์บริการสาธารณสุขในงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ ไม่ได้    
ผลักส่งเงินเข้าบัญชีเงินฝากของศูนย์บริการสาธารณสุข 
เพ่ือดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
เงินบำรุงโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข   
ขององค์ ก รปกครองส่ วนท้ องถิ่ น  พ .ศ . 25 6 0         
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

    หนั งสื อกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด  ที่  มท 
0808.2/ว 7303 ลงวันที่ 30 กันยายน 2565 เรื่อง 
ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง     
ของโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ข้อ ๒ การตั้งงบประมาณเป็นเงินบำรุงโรงพยาบาล  
และหน่ วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่นและการจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินประจำปี 
         ๒.๓ การเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายตามข้อ ๒.๑ 
และข้อ ๒.๒ ให้ผลักส่งเงินเข้าบัญชีเงินฝากของโรงพยาบาล
หรือหน่ วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่ง 
 

4 ผู้ บ ริ ห ารท้ อ งถิ่ น ม อบ อ ำน าจ ให้ ผู้ อ ำน ว ยก าร
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลปฏิบัติราชการแทน 
ดังนี้ 
1) การอนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางออกไป
ปฏิบัติหน้าที่ 
2) การอนุมัติการเดินทางไปราชการภายในเขตจังหวัด
ของข้าราชการและบุคลากรในโรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพตำบลที่อยู่ในความรับผิดชอบ          
3) การอนุมัตใิห้ใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
4) การอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและเบิกจ่าย 
เงินค่าตอบแทนการปฏิบั ติ งานนอกเวลาราชการ        
ของบุคลากรที่ปฏิบัติงานในโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล 
 

    หนั งสื อกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด  ที่  มท 
0808.2/ว 7303 ลงวันที่ 30 กันยายน 2565 เรื่อง 
ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง     
ของโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ข้อ 4 การมอบอำนาจ 
        4.1 กรณีกฎหมาย กฎ หรือระเบียบ ไม่ได้กำหนด 
เรื่องการมอบอำนาจไว้เป็นอย่างอ่ืน ผู้บริหารท้องถิ่น   
อาจมอบอำนาจโดยทำเป็นหนังสือให้รองผู้บริหารท้องถิ่น 
เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทนผู้บริหารท้องถิ่นก็ได้ แต่ถ้ามอบ
ให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติราชการแทนให้ทำเป็นคำสั่ง
และประกาศให้ประชาชนทราบ 



๗๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่งการมอบอำนาจดังกล่าวข้างต้น กฎหมาย กฎ หรือ
ระเบียบ ไม่ได้กำหนดเรื่องการมอบอำนาจไว้เป็นอย่างอ่ืน 
โดยผู้บริหารท้องถิ่นอาจมอบอำนาจโดยทำเป็นหนังสือ
ให้ รองผู้บริหารท้องถิ่ น เป็นผู้ ปฏิบั ติ ราชการแทน
ผู้บริหารท้องถิ่นก็ได้ แต่ถ้ามอบให้ปลัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ปฏิบัติราชการแทนให้ทำเป็นคำสั่ งและประกาศ       
ให้ประชาชนทราบ 
 

        4.2 กรณี กฎหมาย กฎ หรือระเบี ยบกำหนด 
เรื่องการมอบอำนาจไว้ก็ให้ปฏิบัติไปตามที่กฎหมาย กฎ
หรือระเบียบกำหนด 
 
 
 

5 ผู้บริหารท้องถิ่นมอบอำนาจการดำเนินการทางการเงิน 
กรณี การรับส่งเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน      
การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน การอนุมัติการจ่ายเงิน 
การจ่ายเงินยืม ของโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล
สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด โดยอาศัยอำนาจ    
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน         
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน       
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ. 2541 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งได้มีการยกเลิกไปแล้ว 

1. ระเบี ยบกระทรวงมหาดไทยว่ าด้ วยการรับ เงิน        
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
    ข้อ ๓ ใหยกเลิก  
    (๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. ๒๕๔๑  
    (๒) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๓ 
2. ระเบี ยบกระทรวงมหาดไทยว่ าด้ วยการรับ เงิน        
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
    ข้อ 3 ให้ยกเลิก 
    (1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
    (2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิ กจ่ าย เงิน  การฝาก เงิน  การเก็ บ รั กษ าเงิน          
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2548 
    (3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิ กจ่ าย เงิน  การฝาก เงิน  การเก็ บ รั กษ าเงิน          
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3)   
พ.ศ. 2558 
 
 
 



๗๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
    (4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิ กจ่ าย เงิน  การฝาก เงิน  การเก็ บ รั กษ าเงิน          
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น     
(ฉบับที่ 4)  พ.ศ. 2561 
 

6 ไม่พบเอกสารหลักฐานการอนุมัติการดำเนินกิจกรรม
หรือโครงการตามแผนการใช้จ่ายเงิน  

    หนั งสื อกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด  ที่  มท 
0808.2/ว 13005 ลงวันที่  17 กรกฎาคม 2566 
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง
ของโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (เพ่ิมเติม) 
    ข้อ 2 แผนการใช้จ่ายเงินประจำปีที่คณะกรรมการ
เห็นชอบและผู้อำนวยการโรงพยาบาลหรือหัวหน้า    
หน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศใช้แล้วให้ผู้อำนวยการโรงพยาบาลหรือหัวหน้า
หน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อ นุ มั ติ ก าร ด ำ เนิ น ก ารกิ จ ก ร รม ห รื อ โค ร งก าร              
ตามแผนการใช้จ่ายเงินประจำปี 
 

7 การแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังและเจ้าหน้าที่
การเงิน 
1 ) ไม่ พ บ ก า ร แ ต่ ง ตั้ ง หั ว ห น้ า ห น่ ว ย ง าน ค ลั ง            
และเจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) แต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนเป็นเจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 
1. ระเบี ยบกระทรวงมหาดไทยว่าด้ วยเงินบำรุง
โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    ข้อ 9 การรับส่งเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน     
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินให้โรงพยาบาล    
หรือหน่วยบริการสาธารณสุขถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงิน     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    ให้โรงพยาบาลหรือหน่วยบริการสาธารณสุขจัดทำ
บัญชี ทะเบียนและรายงานการเงิน ตามที่กรมส่งเสริม
การปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
2 . หนั งสือกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด  ที่  มท 
0808.2/ว 7303 ลงวันที่ 30 กันยายน 2565 เรื่อง 
ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง   
ของโรงพยาบ าลและหน่ วยบ ริก ารสาธารณ สุ ข         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 



๗๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
    ข้อ 1 การแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังและเจ้าหน้าที่
การเงินของโรงพยาบาลหรือหน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
         1.1 ผู้บริหารท้องถิ่นอาจพิจารณาแต่งตั้งหัวหน้า
หน่วยงานคลังของโรงพยาบาลหรือหน่วยบริการ
สาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หากไม่มี     
ผู้ดำรงตำแหน่งดังกล่าว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา
แต่งตั้งตามความเหมาะสม เพ่ือทำหน้าที่รับผิดชอบ   
เป็นหัวหน้าปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงิน
การบัญชีตามที่ระเบียบกำหนดไว้ 
         ๑ .๒  ผู้ บริหารท้ องถิ่ นอาจพิจารณาแต่ งตั้ ง
เจ้าหน้าที่การเงินของโรงพยาบาลหรือหน่วยบริการ
ส าธ า รณ สุ ข ข อ งอ งค์ ก รป ก ค รอ งส่ ว น ท้ อ งถิ่ น            
โดยพิจารณาแต่งตั้ งผู้ดำรงตำแหน่งการเงิน (ถ้ามี )     
หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังของโรงพยาบาล     
หรือหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์ กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการ/พนักงานในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นว่ามีความเหมาะสม
เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน  เพ่ือทำหน้าที่หรือปฏิบัติงาน
เกี่ ยวกั บการรับ เงิน  การเบิ กจ่ ายเงิน  การฝากเงิน        
การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี
ตามท่ีระเบียบกำหนดไว้ 
 

8 แต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเป็นเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
    “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมาย       
จากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ       
2. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) 
0405.2/ว 027000 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2561 
เรื่อง ข้อหารือการแต่งตั้งพนักงานกองทุนเป็นคณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สรุปได้ว่า
กรณี แต่ งตั้ งบุ คคลซึ่ งไม่ ได้ เป็นข้าราชการให้ เป็ น
เจ้าหน้าที่เพ่ือให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง



๗๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
หรือการบริหารพัสดุนั้น บุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งจะต้อง
มีลักษณะการจ้างเช่นเดียวกันกับพนักงานราชการ    
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2547 จึงถือเป็นพนักงานหน่วยงานของรัฐ                          
 

 
9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการเงิน 
การรับเงิน 
มีเงินที่นำฝากธนาคารไม่ทันภายในวันที่มีการรับเงิน 
แต่ไม่ได้เก็บรักษาในตู้นิรภัยเนื่องจากหน่วยบริการ
สาธารณสุขไม่มีตู้นิรภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบำรุงโรงพยาบาล
และหน่ วยบริการสาธารณสุ ขขององค์ กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ข้อ 9 การรับส่งเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ให้โรงพยาบาล  
และหน่วยบริการสาธารณสุขถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงิน      
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ให้โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข จัดทำบัญชี 
ทะเบียนและรายงานการเงิน ตามที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกำหนด 
2 . ระเบี ยบกระทรวงมหาดไทยว่ าด้ วยการรับ เงิน         
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
    ข้อ 5 ในระเบียบนี้ 
    (6) “พนักงานส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า ข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล และพนักงาน
ส่วนตำบล 
    (7) “หน่วยงาน” หมายความว่า สำนัก กอง ตามโครงสร้าง
ขอ งองค์ ก รปกครองส่ วน ท้ อ งถิ่ น แต่ ล ะรูป แบ บ         
หรือหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการ หรือหน่วยงานที่ได้แยก
ออกไปทำการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 
    (๙) “หน่วยงานย่อย” หมายความว่า หน่วยงาน      
ที่ได้แยกออกไปทำการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 
    (13) “ตู้นิรภัย” หมายความรวมถึง ตู้เหล็กหรือหีบเหล็ก
อันมั่นคง ซึ่งใช้สำหรับเก็บรักษาเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
    (19) “รายงานสถานะการเงินประจำวัน”หมายความว่า 
ยอดเงินรับและจ่ายในแต่ละวัน รวมถึงยอดเงินที่ฝากธนาคาร 
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การตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่ง
กับหลักฐาน 
1) หน่วยงานคลังของหน่วยบริการสาธารณสุขไม่ได้   
จัดให้มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บ  
และนำส่งกับหลักฐาน 
2) ผู้ตรวจสอบการรับเงินที่ได้รับการแต่งตั้งหรือมอบหมาย
ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ 
3) แต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนเป็นผู้ตรวจสอบ   
การรับเงินประจำวัน  
 
 
ใบเสร็จรับเงิน 
1) ไม่ได้จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ข้อ 6 บรรดาแบบพิมพ์และเอกสารใด ๆ  ที่ใช้ในการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตลอดจนแบบบัญชี  ทะเบียนและรายงานการเงิน        
ให้เป็นไปตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
เว้นแต่จะมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

ข้อ 12 เมื่อสิ้นเวลารับเงินให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่
จัดเก็บหรือรับชำระเงิน นำเงินที่ ได้รับพร้อมสำเนา
ใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมด 
ส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เพ่ือนำเงินฝากธนาคาร กรณีที่นำฝากธนาคารไม่ทัน    
ให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย 

 
 
ข้อ 13 ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบ

จำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐาน 
และรายการรับ เงินที่ บั นทึ ก ไว้ ใน ระบบ  e-LAAS        
เมื่อได้ตรวจสอบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ผู้ตรวจแสดง
ยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงิน หรือรายงานซึ่งเป็น
หลักฐานการรับชำระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์         
ที่ ได้รับในวันนั้นทุกฉบับไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงิน    
หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับชำระเงินจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อกำกับไว้ด้วย 
 

ข้อ  1 5  ให้ หน่ วยงานคลั งจั ดทำทะเบี ยนคุ ม
ใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ และตรวจสอบได้ว่า       
ได้จัดพิมพ์ขึ้นจำนวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด 
หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ให้หน่วยงานใดหรือเจ้าหน้าที่ผู้ใด
ไปดำเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด 

การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานใด หรือเจ้าหน้าที่
ไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่ายให้ในจำนวนที่เหมาะสม
แก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติและให้มีหลักฐานการรับส่ง
ใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

กรณีออกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงิน    
ในระบบ e-LAAS ให้หน่วยงานคลังพิมพ์ทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงิน และรายงาน
รายละเอียดใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงิน 
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2) ไม่ได้จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเก็บรักษาเงิน 
1) หน่วยบริการสาธารณสุขไม่ได้อยู่ในพ้ืนที่ห่างไกล 
ไม่ได้นำเงินฝากธนาคารในวันที่รับเงิน (รับเงินวันที่ 15 
ธันวาคม 2566 แต่นำฝากเงินวันที่ 28 ธันวาคม 2566) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) ไม่พบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
3) แต่งตั้งผู้ช่วยพนักงานการเงินและบัญชี  ซึ่ งมิใช่
พนักงานส่วนท้องถิ่นเป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน 
4) กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไม่ได้แต่งตั้ง
หัวหน้าหน่วยงานคลังของหน่วยบริการสาธารณสุข    
ร่วมเป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 
 

ข้อ 17 เมื่อสิ้นปีให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงิน
ไปดำเนินการจัดเก็บเงินรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ ในความรับผิดชอบเล่มใด   
เลขท่ีใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด 
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ภายในสิ้นเดือนตุลาคมของปีถัดไป 

ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงานตามวรรคหนึ่ง 
และรายงานตามข้อ 15 วรรคสาม เสนอผ่านปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

ข้อ 18 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้สำหรับรับเงินของปีใด 
ให้ใช้รับเงินภายในปีนั้นเท่านั้น เมื่อขึ้นปีใหม่ก็ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ยังไม่ใช้  
ให้คงติดไว้กับเล่ม แต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ 
เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้นำมาใช้รับเงินได้ต่อไป 

 
ข้อ 22 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาเงิน

ที่จัดเก็บหรือได้รับไว้ในตู้นิรภัย ซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตู้นิ รภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ติด     
หรือตั้งไว้ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก หรือกรณีไม่มี    
ห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้ติดหรือตั้ งไว้ในที่มั่ นคง     
และปลอดภัยภายในสำนักงานขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่นนั้น   

หากมีจำนวนเงินสดที่ เก็บรักษาไว้ ในตู้ นิ รภั ย       
ตามวรรคหนึ่ง ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำการถัดไป 
กรณี เทศบาลตำบลหรือองค์ การบริหารส่ วนตำบล          
หรือหน่วยงานย่อยขององค์การบริหารส่วนจังหวัดที่มีพ้ืนที่
ห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก ไม่สามารถนำฝากธนาคาร
ได้เป็นประจำทุกวันให้เก็บรักษาเงินสดในตู้นิรภัยได้  
และให้นำเงินสดดังกล่าว ฝากธนาคารในวันทำการสุดท้าย
ของสัปดาห์ 
    ข้อ 2๔ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ 
เก็บ รักษาเงิน ไว้  ณ  สำนั กงานอย่ างน้ อยสามคน          
ในจำนวนนี้ ให้หั วหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ       
โดยตำแหน่งหนึ่งคน และกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน     
อีกอย่างน้อยสองคน  
    การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ง    
ให้แต่งตั้งจากพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยให้คำนึงถึงหน้าที่
ความรับผิดชอบ เว้นแต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
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รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
1) จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันไม่เป็นปัจจุบัน 
2) ณ วันเข้าตรวจสอบ ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือ
ตามรายงานสถานะการเงินประจำวันและยอดเงินฝาก
ธนาคารตามบัญชีธนาคารคงเหลือมีผลต่างและไม่ได้
จัดทำงบกระทบยอดเพ่ือหาสาเหตุของยอดที่แตกต่างกัน
ประกอบการตรวจสอบ   
3) จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน โดยไม่มี   
ช่องรายการนำเงินสดคงเหลือฝากธนาคารในวันทำการ
ถัดไป 
4) จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันตามวัน      
ที่ผู้มีสิทธินำเช็คไปขึ้นเงินกับธนาคาร ซึ่ งไม่ใช่วัน        
ที่มีการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
5) กรณีวันที่ไม่มีการรับจ่ายเงินไม่ได้จัดทำรายงาน
สถานะการเงินประจำวัน และไม่ได้มีการหมายเหตุ          
ในรายงานสถานะการเงินประจำวันที่มีการรับจ่ายเงิน     
ในวันถัดไปว่าไม่มีการรับจ่ายเงิน 
6) กรณีมีเงินสดเก็บรักษาคงเหลือ ไม่พบการเสนอ
รายงานสถานะการเงินประจำวันผ่านปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือนำเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
7) กรรมการเก็บรักษาเงินที่ ได้รับการแต่งตั้งไม่ได้
ปฏิบัติหน้าที่ 
8) กรณีมีเงินสดเก็บรักษาคงเหลือ กรรมการเก็บรักษาเงิน
ไม่ลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
 
 
 
 
 
 
 

มีพนักงานส่วนท้องถิ่นไม่ครบจำนวนที่จะแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการ
ให้ครบจำนวนก็ได้ 
    การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินของหน่วยงาน 
ที่มีงบประมาณเฉพาะการหรือหน่วยงานย่อย ผู้บริหาร
ท้องถิ่นอาจแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานนั้นและพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นอีกหนึ่งคนเป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 
    ข้อ ๒8 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทำรายงาน
สถานะการเงินประจำวันตามแบบที่ กรมส่ งเสริม       
การปกครองท้องถิ่นกำหนดเป็นประจำทุกวันที่มีการรับ
จ่ายเงิน หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินจะไม่ทำรายงาน
สถานะการเงินประจำวันสำหรับวันนั้นก็ได้แต่ให้หมายเหตุ
ในรายงานสถานะการเงินประจำวันที่มีการรับจ่ายเงิน  
ในวันถัดไปให้ทราบด้วย 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
    ข้อ 30 กรณีมีเงินสดเก็บรักษาให้กรรมการเก็บรักษา
เงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงินกับรายงานสถานะการเงิน
ประจำวันเมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้นำเงินเข้าเก็บรักษา
ในตู้ นิ รภั ยและให้ กรรมการทุ กคนลงลายมื อชื่ อ           
ในรายงานสถานะการเงินประจำวันไว้เป็นหลักฐาน    
แล้วให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือนำเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
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การรับส่งเงิน 
1) ไม่พบคำสั่งแต่งตั้งกรรมการรับส่งเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 ) ไม่พบหลักฐานการรับส่ ง เงิน ระหว่างผู้ มอบ 
หรือผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้นำส่งหรือผู้รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
การสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 
1) แจ้งเงื่อนไขการสั่ งจ่ายเงินต่อธนาคารไม่ตรง      
ตามคำสั่งแต่งตั้ง เช่น ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งผู้มีอำนาจ
ลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 3 คน แต่แจ้งเงื่อนไข   
ให้มีผู้ร่วมลงนาม 2 ใน 3 คน 
2) ไม่พบหนังสือแจ้งเงื่อนไขการสั่งจ่ายเงินต่อธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    ข้อ 37 การรับส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ซึ่ ง เป็ น เงินสดหรือสถานที่ ที่ จะรับส่ งอยู่ ห่ างไกล        
หรือกรณี อ่ืนใดซึ่ งเห็นว่าไม่ปลอดภัยแก่เงินที่รับส่ง      
ให้ ผู้ บ ริห ารท้ องถิ่ น แต่ งตั้ งพนั ก งานส่ วนท้ องถิ่ น       
อย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกันควบคุม
การรับส่งเงิน 
    การแต่งตั้งกรรมการตามวรรคหนึ่ง ให้ทำเป็นหนังสือ 
และให้มีหลักฐานการรับส่งเงินระหว่างผู้มอบ หรือผู้รับ
มอบ เงินกับกรรมการผู้ น ำส่ งห รือผู้ รับ ไว้ทุ กครั้ ง        
หากกรรมการผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
แต่งตั้งไว้ให้นำความในข้อ 26 วรรคหนึ่ง มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม 
    ข้อ 38 ให้คณะกรรมการรับส่งเงินมีหน้าที่รับผิดชอบ
ร่วมกันในการควบคุมเงินที่นำส่งโดยให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
    (6) เมื่อคณะกรรมการรับส่งเงินได้รับส่งเงินเสร็จเรียบร้อย 
และเดินทางกลับถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว    
ให้รีบมอบคู่ฉบับใบนำส่งเงินหรือหลักฐานการรับมอบ
เงิน ให้ หน่ วยงานผู้ น ำส่ งหรือขอเบิก เงิน ในวันนั้ น       
หรืออย่างช้าในวันทำการถัดไปและให้หัวหน้าหน่วยงาน      
ผู้นำส่งหรือขอเบิกเงินตรวจสอบหลักฐานการนำส่งเงิน
หรือขอเบิกเงิน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้บันทึก    
การรับมอบต่อกันไว้ 
 

ข้อ 39 การถอนเงินฝากธนาคารขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งเงื่อนไข
การสั่งจ่ายต่อธนาคาร โดยให้ผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน
ร่วมกันอย่างน้อยสามคนในจำนวนนี้ให้มีผู้บริหารท้องถิ่น 
และปลัดองค์กรปกครองส่ วนท้ องถิ่นลงนามสั่ งจ่ าย       
ด้ วยทุ กครั้ ง  และให้ ผู้ บ ริห ารท้ องถิ่ น มอบหมาย           
ให้ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า
หัวหน้าหน่วยงานอีกหนึ่งคน และในกรณีที่ไม่มีผู้บริหาร
ท้องถิ่นให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมอบหมาย     
ผู้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าหัวหน้าหน่วยงานเพ่ิมอีกหนึ่งคน 
เป็ นผู้ มี อำนาจลงลายมือชื่ อถอน เงินฝากร่วมกัน       
แ ล ะ เมื่ อมี ผู้ ด ำรงตำแหน่ งผู้ บ ริ ห ารท้ องถิ่ น แล้ ว                
ให้การมอบหมายดังกล่าวเป็นอันสิ้นสุดลง 
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3) กรณีแต่งตั้งผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 
จำนวน 2 คน ไม่ได้แต่งตั้งหรือกำหนดให้ผู้อำนวยการ
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล/หัวหน้าศูนย์บริการ
สาธารณสุข เป็นผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่าย 
4) กรณีจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน
เมื่อผู้ได้รับแต่งตั้งพ้นตำแหน่งหรือโยกย้ายไม่ได้มีการ
ยกเลิกคำสั่งหรือแก้ไขคำสั่งให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
1) เบิ กจ่ าย เงินค่ าจ้ างลู กจ้ างชั่ วคราวรายเดือน       
และค่าตอบแทนการปฏิบัติ งานนอกเวลาราชการ        
โดยไม่พบเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) วางฎีกาเบิกเงินค่าจัดซื้อพัสดุเกินห้าวันทำการ    
นับจากวันที่ได้ตรวจรับพัสดุ 
 
 
3 ).เจ้ าหน้ าที่ การเงิน เป็ นผู้ ตรวจฎี กาโดยไม่พ บ         
การมอบหมายให้เป็นผู้ตรวจฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การถอนเงินฝากของหน่วยงานที่มีงบประมาณ 
เฉพาะการ หรือหน่วยงานย่อย ผู้บริหารท้องถิ่นอาจแต่งตั้ง
หัวหน้าหน่วยงานนั้น และพนักงานส่วนท้องถิ่นอีกหนึ่งคน
เป็ นผู้ มี อำนาจลงลายมือชื่ อร่วมกันถอนเงินฝาก        
ของหน่วยงานนั้น 

 
 
 

 
ข้อ 42 การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    

ให้ ห น่ ว ย ง าน ผู้ เบิ ก ข อ เบิ ก กั บ ห น่ ว ย ง าน ค ลั ง             
โดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงิน     
และให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกำหนด 

การเบิกเงินต้องมีหลักฐานการเบิกเพ่ือประโยชน์     
ในการตรวจสอบ และให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานผู้เบิก
ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องในหลักฐานการเบิก    
ที่เป็นภาพถ่ายหรือสำเนาทุกฉบับ 

ข้อ 48 การเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง บำเหน็จบำนาญ          
เงินประจำตำแหน่ง เงินเพ่ิม เงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืน        
เงินช่วยเหลือและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการ
ของกระทรวงมหาดไทย 
    ข้อ 49 การซื้อ เช่าทรัพย์สิน  หรือจ้างทำของ       
ให้หน่วยงานผู้เบิกรีบดำเนินการวางฎีกาเบิกเงินโดยเร็ว 
อย่างช้าไม่เกินห้าวันทำการ นับจากวันที่ได้ตรวจรับ
ทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง 
    ข้อ 64 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่
การเงินที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกา 
    การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง เมื่อถูกต้องในสาระสำคัญ
ต่อไปนี้แล้ว ให้เสนอผู้มีอำนาจเพ่ืออนุมัติฎีกา 
    (1) มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
    (2) มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจำเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน 
และถึงกำหนดหรือใกล้จะถึงกำหนดที่จะต้องจ่ายเงิน 
    (3) มี เงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้อง     
ตามงบรายจ่ายและประเภทในงบประมาณ 
    (4) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 
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4).ผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล     
ลงนามอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน โดยไม่ได้ลงนามในฐานะ
การได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทนผู้บริหารท้องถิ่น 
 
การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน 
การจ่ายเงินให้ เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับ เงินในกรณี        
ซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทำของ เขียนเช็คสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้  
หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยไม่ได้ขีดคร่อมเช็ค 
 
 
หลักฐานการจ่าย 
การจ่ายเงินให้แก่ เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ไม่พบ
ใบ เสร็จรับ เงินหรือ ใบสำคัญ รับ เงิน  ซึ่ งผู้ รับ เงิน       
เป็นผู้ออกให้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การรับรองการจ่ายเงิน 
ผู้จ่ายเงินไม่ได้ประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” 
และไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งระบุ     
ชื่ อสกุลด้ วยตั วบรรจงพร้อมวัน  เดื อน  ปี  ที่ จ่ าย        
ในหลักฐานการจ่ายเงินและหัวหน้าหน่วยงานคลังไม่ได้
ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ข้ อ  6 6  ฎี ก าที่ ต รวจถู กต้ อ งแล้ วต ามข้ อ  6 4          
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับ
มอบหมายนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่น
มอบหมายเป็นผู้อนุมัติฎีกา 
 

ข้อ 73 การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินในกรณี

ซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สินให้ออกเช็คสั่งจ่าย
ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า 
“หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 

 
ข้อ 77 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน

ทุกรายการ จะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์
ในการตรวจสอบ 

ข้อ 78 การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงิน  
เป็นผู้ออกให้ หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือหลักฐานอ่ืนใด
ที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด ให้เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ 80 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษา
หลักฐานการจ่ายซึ่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน     
ยังไม่ได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้ชำรุด สูญหาย 
หรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้ว  ก็ให้เก็บ    
อย่างเอกสารธรรมดา 
 

ข้อ 82 ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า 
“จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งระบุ
ชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้    
ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน     
ทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีที่เป็น
ใบสำคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 

ในกรณีที่ ใบสำคัญคู่จ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ      
ให้มีคำแปลเป็นภาษาไทยตามสาระสำคัญในข้อ 81    
ไว้ด้วย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรอง
เอกสารคำแปลด้วย 
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การยืมเงิน - ส่งใช้เงินยืม 
1) ไม่ได้จัดทำทะเบียนเงินยืม เพ่ือควบคุมการรับ    
การจ่ายเงินยืมงบประมาณ และการส่งใช้เงินยืม 
 
 
 
 
 
 
2) ด้านหลังสัญญาการยืมเงินไม่มีรายละเอียดที่แสดง
รายการส่งใช้เงินยืม 
 
3) จัดทำสัญญาการยื มเงินไม่ เป็ นไปตามรูปแบบ             
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ 8๘ ในกรณีที่ใบสำคัญคู่จ่ายสูญหาย ให้ปฏิบัติ
ดังนี้ 

(1) กรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว แต่เกิดสูญหาย 
ให้ใช้สำเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็นเอกสาร 
การขอเบิกเงินแทนก็ได้ 

(2) กรณีที่ไม่อาจขอสำเนาใบเสร็จรับเงินตาม (1) ได้
ให้ผู้จ่ายเงินนั้นทำใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล 
พฤติการณ์ ที่ สูญหาย หรือเหตุที่ ไม่อาจขอสำเนา
ใบเสร็จรับเงินได้ และรับรองว่ายังไม่เคยนำใบเสร็จรับเงินนั้น
มาเบิกจ่ายแม้พบภายหลังจะไม่นำมาเบิกจ่ายอีก     
แล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
เมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็ให้ ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐาน
ประกอบการขอเบิกเงินได้ และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว   
ให้ผู้จ่ายเงินนั้นทำใบสำคัญรับเงินและลงชื่อในใบสำคัญ
รับเงินนั้น เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 
 
    ข้อ 90 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืม    
ได้ทำสัญญาการยืมเงินและผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติ     
ให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น โดยจะต้อง
เป็นไปตามเง่ือนไข ดังต่อไปนี้  
    (6) การส่งใช้เงินยืม ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติ 
ดังนี้ 
        (ก) หมายเหตุจำนวนเงินและวัน เดือน ปี ที่ส่งใช้     
ในสัญญาการยืมเงิน 
        (ง) ให้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืม
ไว้ด้วย โดยให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมสำหรับ
รายการที่ส่งใช้นั้น 
    ข้อ 92 สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์ 
และสัญญาค้ำประกัน  ให้ ใช้ตามแบบและวิธีการ          
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
    ข้อ 94 เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย         
ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้ 
    (๑) กรณีเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงินให้ยืมโดยทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนหรือธนาณัติ แล้วแต่กรณี ภายในสามสิบวัน
นับจากวันที่ได้รับเงิน 
    (๒) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน ให้ส่งต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจากวันกลับมาถึง 
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4) กรณีการยืมเงินโครงการคัดกรองค้นหากลุ่มเสี่ยง    
โรคไม่ติดต่อเรื้อรัง มีกำหนดการจัดกิจกรรม ระหว่าง
วันที่  6 - 30 สิงหาคม 2566 ผู้ยืมได้รับเงินยืม     
เมื่อวันที่ 4 สิงหาคม 2566 แต่ส่งใช้เงินยืมวันที่ 10 
ตุลาคม 2566 ซึ่งเป็นการส่งใช้เงินยืมเกินระยะเวลา 
ทีร่ะเบียบกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5) ไม่ได้ออกใบรับใบสำคัญการส่งใช้ เงินยืมให้ผู้ยืม          
เพ่ือเป็นหลักฐานการส่งใช้เงินยืม 
 
 
 
 
6) บันทึกรายละเอียดหน้าฎีกาไม่ครบถ้วน เช่น เลขที่
คลังรับและวันที่คลังรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    (๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม (๑) 
หรือ (๒) ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน เว้นแต่การยืมเงิน
เพ่ือปฏิบัติราชการกรณีโครงการที่มีระยะเวลาดำเนินการ
เกินสามสิบวัน ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
ผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากเสร็จสิ้นโครงการ 
    ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่ายเพ่ือส่งใช้คืนเงินยืม
แล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืม
ปฏิบัติตามคำทักท้วงภายในสิบห้าวันนับจากวันที่ได้รับ 
คำทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ดำเนินการตามคำทักท้วง    
และมิได้ชี้แจงเหตุผลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
ผู้ให้ยืมทราบ ก็ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการ
ตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้นั้นยังมิได้   
ส่งใช้เงินยืมเท่าจำนวนที่ทักท้วงนั้น 
    ข้ อ  9 5  เมื่ อ ผู้ ยื ม ส่ ง ห ลั ก ฐ า น ก า ร จ่ า ย เงิ น            
หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้หน่วยงานคลังบันทึก
การรับคืน ในสัญญาการยืมเงิน ถ้ ารับคืนเป็ นเงินสด            
ให้ ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้ งออกใบรับ ใบสำคัญ      
ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด     
ให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน  
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง 
การกำหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
ทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. แบบฎีกาเบิกเงิน (แบบ 1 - 5) 
    สำหรับการบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ 
ดังนี้ 
    (3) เลขที่ผู้เบิก ใส่ลำดับเลขที่ของหน่วยงานที่ขอเบิก 
    (4) วันที่จัดทำ ใส่วันที่จัดทำฎีกาเบิกเงิน 
    (5) เลขที่คลังรับ ใส่ลำดับเลขที่ตามที่หน่วยงานคลัง
รับฎีกา 
    (6) วันที่คลังรับ ใส่วันที่ที่หน่วยงานคลังรับฎีกา 
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7) กรณี เทศบาลมีการมอบหมายให้  สำนัก/กอง 
ดำเนินการในการจัดทำบัญชี ทะเบียน และรายงาน
การเงินของศูนย์บริการสาธารณสุข ไม่ได้แยกการจัดทำ
บัญชีและรายงานทางการเงินของแต่ละศูนย์บริการ
สาธารณสุข แต่จัดทำบัญชีและรายงานการเงินรวมกับ
เทศบาล 
 
 
 
 
8) จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินรายจ่าย (แบบที่ 1) โดยไม่ได้
ใช้ฎีกาเบิกเงินอ่ืน 
9) กรณีส่งใช้เงินยืมไม่ได้จัดทำฎีกาเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

4 . หนั งสือกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด  ที่  มท 
0808.2/ว 7303 ลงวันที่ 30 กันยายน 2565 เรื่อง 
ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติ งานด้านการเงินการคลัง     
ของโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

ข้อ 6 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน    
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของโรงพยาบาล
และหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ กจ่ าย เงิน  การฝากเงิน       
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

6.1 แบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
ทางการเงิน ให้ถือปฏิบั ติตามหนั งสือกรมส่งเสริม      
การปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 
พฤษภาคม 2557 เรื่อง การกำหนดแบบพิมพ์และเอกสาร
ที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

6.2 การดำเนินการเกี่ยวกับการรับส่งเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดทำ
บัญชี ทะเบียนและรายงานการเงิน ให้โรงพยาบาล  
หรือหน่วยบริการสาธารณสุขเป็นหน่วยดำเนินการ   
หากจะมอบหมายให้สำนัก/กอง หรือผู้ดำรงตำแหน่งใด
เป็ น ผู้ ด ำ เนิ น ก าร ใน เรื่ อ งดั งก ล่ า ว เป็ น ดุ ล พิ นิ จ           
ของผู้บริหารท้องถิ่น  โดยจะต้องมีคำสั่งมอบหมาย     
ให้ชัดเจน และกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีโรงพยาบาล
หรือหน่วยบริการสาธารณสุขหลายแห่ง จะต้องแยก  
การดำเนินการในเรื่องดังกล่าวของแต่ละแห่งด้วย 

6.3 แบบฎีกาเบิกจ่ายเงินให้ใช้ฎีกาเบิกเงินอ่ืน 
กรณีผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ผู้อำนวยการโรงพยาบาล 
หรือหัวหน้าหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เป็นผู้อนุมัติฎีกาแทนให้ผู้ อำนวยการ
โรงพยาบาลหรือหัวหน้าหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นลงนามในช่องผู้บริหารท้องถิ่น     
ใน ฐาน ะผู้ ป ฏิ บั ติ ร าช การแท นผู้ บ ริห ารท้ อ งถิ่ น         
โดยปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ต้องลงนาม    
และในช่องหัวหน้าหน่วยงานการคลังให้เรียนผู้บริหารท้องถิ่น 

 



๘๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
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5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 3901 
ลงวันที่ 22 กันยายน 2566 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
ปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    นโยบายการบัญชีสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ข้อ 6 การบันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนการจัดทำ   
งบการเงิน รวมขององค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น         
ให้หนว่ยงานภายใต้สังกัดขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ทุกประเภทใช้ผังบัญชีมาตรฐานที่ ใช้ในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
เพ่ือจัดทำบัญชีตามแนวทางคู่ มือการบันทึกบัญชี         
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(e-LAAS) และปรับปรุงบัญชีประจำปี งบประมาณ 
พร้อมส่งงบทดลองหลังปรับปรุงก่อนการปิดบัญชี     
และรายละเอียดประกอบให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยเร็ว เพ่ือจัดทำงบการเงินรวมขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิน่ 
    กระบวนการบันทึก รายงานการเงิน และการบันทึกบัญชี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ด้านการจ่ายเงิน  - กรณี ไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง     
และกรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง กำหนดให้บันทึกการจ่ายเช็ค
เมื่อมีผู้มารับเช็ค โดยการจัดทำใบผ่านรายการจ่าย (PV) 
และบันทึกการจ่ายในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด    
ที ่มท 0808.2/ว 2155 ลงวันที่ 23 กันยายน 2564 
เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑ์และรูปแบบเอกสาร      
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน     
การเบิ กจ่ าย เงิน  การฝากเงิน  การเก็บ รักษาเงิน        
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งได้กำหนดรูปแบบ
เอกสารที่ เกี่ยวข้องกับการเงินขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่น ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 5. แบบใบรับใบสำคัญ
ส่งใช้เงินยืม  
 
 
 
 
 



๘๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
21 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยระบุ
ค่าลงทะเบียนในช่องค่าใช้จ่ายอ่ืนในใบเบิกค่าใช้จ่าย   
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ซึ่งค่าลงทะเบียน
เป็นค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ ไม่ใช่ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 . ระเบี ยบกระทรวงมหาดไทยว่าด้ วยเงินบำรุง
โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    ข้อ 6 การใช้จ่ายเงินบำรุง ให้จ่ายได้เพ่ือการสาธารณสุข
และการบริหารจัดการโรงพยาบาลและหน่วยบริการ
สาธารณสุข ดังนี้ 
    (10) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับ
การฝึกอบรมของบุคลากรที่ปฏิบัติงานในโรงพยาบาล    
และหน่วยบริการสาธารณสุข 
    ข้อ 9 การรับส่งเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินให้โรงพยาบาล   
และหน่วยบริการสาธารณสุข ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงิน      
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ให้โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขจัดทำ
บัญชี ทะเบียนและรายงานการเงินตามที่กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นกำหนด 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
    ข้อ ๒๘ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม 
หรือค่าใช้จ่ ายทำนองเดียวกันที่ เรียกชื่ ออย่ างอ่ืน         
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกจ่ายได้ ดังนี้ 
    (๑) การฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐจัดหรือร่วมกันจัดให้เบิกจ่ายได้
เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ 
    (๒) การฝึกอบรมที่หน่วยงานอ่ืนซึ่งไม่ใช่หน่วยงาน
ของรัฐจัดหรือร่วมกันจัด ให้เบิกจ่ายค่าลงทะเบียนได้
เท่ าที่ จ่ ายจริงไม่ เกิน อัตราตามบัญชีหมายเลข ๔       
ท้ายระเบียบนี้ 
    ข้อ 29 วรรคสอง กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๒๘ ที่ไม่รวม
ค่าอาหาร ค่าเช่าที่ พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้
บางส่วน หรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบ
ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมด หรือรับผิดชอบ
ให้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์
เบิ ก ค่ า ใช้ จ่ า ย ทั้ งห ม ด  ห รื อ เฉ พ าะส่ ว น ที่ ข า ด           



๘๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หรือส่วนที่หน่วยงานที่จัดการฝกึอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กำหนดไว้ในระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง     
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
3. ระเบี ยบกระทรวงมหาดไทยว่าด้ วยค่าใช้จ่ าย         
ในการเดินทางไปราชการของเจ้ าหน้ าที่ ท้ องถิ่ น        
พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    ข้อ ๑๕ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
ได้แก่ 
    (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
    (๒) ค่าเช่าที่พัก  
    (๓) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง
หรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 
ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน  
    (๔) ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทาง
ไปราชการ 
    ข้อ ๒5 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ           
ผู้ เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
สำหรับผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น      
ต้ อ งได้ รับอนุ มั ติ จากผู้ มี อ ำนาจอนุ มั ติ ต ามข้อ  8         
โดยต้องระบุยี่ห้อและหมายเลขทะเบียนพาหนะส่วนตัว
ไว้ด้วย และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิ
เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย      
ให้เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ ทั้งนี้      
ให้พิจารณาอนุมัติการใช้พาหนะส่วนตัวตามความจำเป็น 
เหมาะสม และประหยัด ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถ    
ใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทางต้องชี้แจงเหตุผล
ความจำเป็ นต่ อผู้ มี อ ำนาจอนุ มั ติ ต ามวรรคหนึ่ ง         
เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
 

22 การส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการอบรม 
1) ส่งใช้เงินยืมโครงการอบรม โดยไม่พบเอกสารหลักฐาน
การจ่าย ดังนี้ 
    (1) ไม่พบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
    (2) ไม่พบหลักฐานการจ่ายเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง    
และเครื่องดื่ม 
 
 

 
1 . ระเบี ยบกระทรวงมหาดไทยว่าด้ วยเงินบำรุง
โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
    ข้อ 9 การรับส่งเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน     
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ให้โรงพยาบาล  
และหน่วยบริการสาธารณสุข ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 



๘๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) ผู้จ่ายเงินใช้ใบสำคัญรับเงิน เป็นหลักฐานการจ่าย 
ค่าสมนาคุณวิทยากร โดยไม่ ได้ ใช้ ใบสำคัญ รับเงิน
สำหรับวิทยากร  

การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงิน     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ให้โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขจัดทำ
บัญชี ทะเบียนและรายงานการเงิน ตามที่กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นกำหนด 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับ เงิน      
การเบิ กจ่ าย เงิน  การฝากเงิน  การเก็บ รักษาเงิน        
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2566  
    ข้อ 77 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
ทุกรายการ จะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์
ในการตรวจสอบ 
     กรณีที่ กระทรวงการคลังจ่ายเงินให้แก่ เจ้าหนี้      
หรือผู้มีสิทธิรับเงินแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
ให้ ใช้ ห ลั กฐาน การจ่ าย เงิ น ของกรมบั ญ ชี กล าง 
กระทรวงการคลัง เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ าย         
ใน ก ารฝึ ก อ บ รม แ ล ะก าร เข้ า รั บ ก าร ฝึ ก อ บ รม           
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
    ข้อ ๑๗ ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๑๒ (๑๒) ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
    (๑) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  
        (ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย
ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน ๑ คน  
    (๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร  
        (ก) วิทยากรที่เป็นบุคคลของรัฐไม่ว่าจะสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรม หรือไม่ก็ตาม 
ให้ได้รับค่าสมนาคุณสำหรับการฝึกอบรมประเภท ก    
ไม่เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรมประเภท 
ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณ
ไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
    (๓) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบสำคัญรับเงิน
สำหรับวิทยากร ตามเอกสารหมายเลข 1 ท้ายระเบียบนี้
เป็นหลักฐานการจ่าย 
 
 
 
 



๘๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 

23 
ด้านการบัญชี 
การจัดทำบัญชี 
1) งบทดลองปรากฏรายการบัญชีวัสดุคงคลังและวัสดุใช้ไป 
ซึ่งบันทึกบัญชีไม่ เป็นไปตามแนวทางที่กรมส่งเสริม   
การปกครองท้องถิ่นกำหนด    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 . ระเบี ยบกระทรวงมหาดไทยว่าด้ วย เงินบำรุง
โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

ข้อ 9 การรับส่งเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงิน ให้โรงพยาบาลและหน่วยบริการ
สาธารณสุขถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ให้โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข จัดทำบัญชี 
ทะเบียนและรายงานการเงิน ตามที่ กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นกำหนด 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับ เงิน      
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
    ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์และเอกสารใด ๆ  ที่ใช้ในการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตลอดจนแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงิน      
ให้เป็นไปตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
เว้นแต่จะมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับกำหนดไว้      
เป็นอย่างอ่ืน 
    ข้อ 107 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำบัญชี               
และทะเบียนรายจ่าย รวมทั้งสรรพบัญชี หรือทะเบียนอ่ืนใด
ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
    การจั ดทำบัญ ชี โดยระบบบัญ ชีคอม พิ ว เตอร์        
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามหมวด 11  
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 3901 ลงวันที่ 22 กันยายน 2566 เรื่อง 
ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
    นโยบายการบัญชีสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ข้อ 2 วิธีการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับสินค้าและวัสดุคงเหลือ 
             2.1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดมูลค่า   
วัสดุคงเหลือด้วยวิธีเข้าก่อนออกก่อน (FIFO) โดยพิจารณา     
ถึงความเหมาะสมในการบันทึกบัญชี และสามารถเลือก
วิธีการบันทึกบัญชีอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้  



๙๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
2) ปรากฏรายการบัญชีลูกหนี้สิทธิค่ารักษาพยาบาล 
ซึ่งเป็นลูกหนี้ที่เกิดขึ้นก่อนถ่ายโอนมายังองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและยังไม่มีการล้างลูกหนี้สิทธิดังกล่าว   
3) กรณีขอเบิกเงินชดเชยค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิ 
ไม่ได้บันทึกบัญชีลูกหนี้สิทธิค่ารักษาพยาบาลแต่ละประเภท  
4) ก รณี มี ก า ร รั บ ย าแ ล ะ วั ส ดุ ท างก ารแ พ ท ย์              
จากโรงพยาบาลแม่ข่าย ซึ่งรายการดังกล่าวเป็นสินทรัพย์
ประเภทสินค้าและวัสดุคงคลังตามแนวทางการบันทึกบัญชี
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น โดยไม่ได้บันทึกบัญชี
เพ่ือรับรู้รายการยาและวัสดุมีไว้ใช้เพื่อการแพทย์ 
 
 
 
5) ไม่ได้จัดทำบัญชีแยกประเภท งบทดลอง รายงานการเงิน
ประจำเดือน รายงานรับ - จ่ายเงิน และรายละเอียด
ประกอบรายงานรับ - จ่ายเงิน 
6) จัดทำงบทดลองไม่เป็นปัจจุบัน 
7) งบทดลองปรากฏรายการบัญชีเงินรอตรวจสอบ    
เงินรอรับคืน และเงินเกินบัญชี ซึ่งเป็นรายการที่เป็น
ภาระทางบัญชี รวมถึงยังไม่ดำเนินการตรวจสอบ     
เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
8) ไม่ได้จัดทำใบนำส่งเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       วิ ธี ที่  1 บั นทึ กเป็ นค่ าใช้ จ่ ายเมื่ อจั ดท ำ          
ใบผ่านรายการตั้งหนี้ และตรวจนับเป็นสินค้า และวัสดุคงเหลือ
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
               วิธีที่ 2 บันทึกเป็นสินค้าและวัสดุคงเหลือ 
และตัดเป็นค่าใช้จ่ายทุกสิ้นเดือนที่มีรายการเบิกสินค้า
และวัสดุคงเหลือไปใช้ 
    ข้อ 6 การบันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนการจัดทำ    
งบการเงิน รวมขององค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น          
ให้หน่วยงานภายใต้สังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ทุกประเภทใช้ผังบัญชีมาตรฐานที่ ใช้ในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
เพ่ือจัดทำบัญชีตามแนวทางคู่มือการบันทึกบัญชี         
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(e-LAAS) และปรับปรุ งบัญชีประจำปี งบประมาณ     
พร้อมส่งงบทดลองหลังปรับปรุงก่อนการปิดบัญชี                
และรายละเอียดประกอบให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยเร็ว เพ่ือจัดทำงบการเงินรวมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
    ก ระบ วน ก ารบั น ทึ ก บั ญ ชี  ร าย งาน ก าร เงิ น           
และการตรวจสอบของหน่วยงานภายใต้สังกัดขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น กำหนดให้หน่วยงานภายใต้สังกัด
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำรายงานประจำเดือน
เสนอหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบเพ่ือนำเสนอผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไปทราบ ดังนี้ 
    (1) งบทดลอง 
    (2) รายงานรับ - จ่ายเงิน 
    (3) รายละเอียดประกอบรายงานรับ - จ่ายเงิน 
     ก ระบ วน ก ารบั น ทึ กบั ญ ชี  ราย งาน ก าร เงิ น                  
และการตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
กำหนดให้มีเอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี 
ได้แก่ 
     ด้านการรับเงิน 
    (1) ออกใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน 
    (2) ใบนำส่งเงิน 
    (3) ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 
    (4) ใบผ่านรายการรับ (RV) 
    (5) รายงานสถานะการเงินประจำวัน 



๙๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
9) ไม่ได้จัดทำใบผ่านรายการรับ (RV) ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) 
ใบผ่านรายการจ่าย (PV) และใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
(JV)     
10) บันทึกใบผ่านรายการจ่าย (PV) ก่อน/หลังวันทีจ่่ายเช็ค
ให้กับผู้มีสิทธิ 
11) บันทึกใบผ่านรายการจ่าย (PV) และใบผ่านรายการทั่วไป 
(JV) ไม่ตรงกับวันที่ผู้รับจ้างออกใบเสร็จรับเงินให้เป็น
หลักฐานการจ่าย 
12 ) การเบิ ก เงินกรณี ไม่ ได้ จั ดซื้ อจั ดจ้ างจั ดท ำ         
ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) ภายหลังวันที่มีการตรวจรับ
ฎีกาและเอกสาร 
13) การเบิกเงินกรณีจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำใบผ่านรายการ
ตั้งหนี้ (AP) ภายหลังวันที่มีการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14) บันทึกใบผ่านรายการรับกรณีรับเงินโอนจัดสรร
ค่าบริการทางการแพทย์แบบเหมาจ่ายต่อผู้มีสิทธิ (PP) 
เป็น “รายได้กองทุนหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า - 
ตามเกณฑ์คุณภาพผลงานบริการ (QOF)” 
15) บันทึกใบผ่านรายการรับกรณีรับเงินโอนจากการ   
ขอเบิกเงินชดเชยรายได้บริการทางการแพทย์กองทุน
หลักประกันสุขภาพถ้วนหน้าจากสำนักงานหลักประกัน
สุขภาพแห่งชาติ เป็น “รายได้กองทุนหลักประกัน
สุขภาพถ้วนหน้า - P&P แบบเหมาจ่ายต่อผู้มีสิทธิ”  
16) บันทึกใบผ่านรายการรับกรณีรับเงินโอนค่าตรวจคัดกรอง
มะเร็งปากมดลูก ซึ่งเป็นเงินรายได้ค่ารักษาพยาบาล
สิทธิประกันสุขภาพถ้วนหน้าเป็น “รายได้ค่ารักษาพยาบาล
จากกองทุนหรือหน่วยงานอื่น” 

    ด้านการจ่ายเงิน - กรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง  
    เมื่อจัดทำฎีกาและตรวจรับฎีกา 
    - ตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
    - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) 
    - รายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
    เมื่อบันทึกการจ่ายเช็คเม่ือมีผู้มารับเช็ค 
    - ใบผ่านรายการจ่าย (PV) 
    - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เพ่ือปรับปรุงบัญชี      
เงินฝากธนาคาร 
    - รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
 
     ด้านการจ่ายเงิน - กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง  
    เมื่อตรวจรับพัสดุ 
    - จัดทำใบผ่านรายการตั้งหนี้ พร้อมบันทึกวันที่ตรวจรับ
พัสดุ 
    - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) 
    เมื่อจัดทำฎีกาและตรวจรับฎีกา 
    - ตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
    - รายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
    เมื่อบันทึกการจ่ายเช็คเม่ือมีผู้มารับเช็ค 
    - ใบผ่านรายการจ่าย (PV) 
    - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เพ่ือปรับปรุงบัญชี      
เงินฝากธนาคาร 
    - รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 5144 ลงวันที่ 12 ธันวาคม 2566 เรื่อง 
ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นรวมถึงแนวทางการบันทึกบัญชี   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกำหนด 
    ผังบัญชีมาตรฐานที่ใช้ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 



๙๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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ด้านการพัสดุ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
1) ไม่พบเอกสารหลักฐานแสดงแหล่งที่มาของการกำหนด
ราคากลาง 
2) บันทึกรายงานขอความเห็นชอบจ้างเหมาบริการ  
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีระบุราคากลางของพัสดุ  
ที่ จะจ้ างเป็ นราคาอ่ืน ใดตามหลัก เกณ ฑ์  วิธีการ       
หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     มาตรา 4  ในพระราชบัญญัตินี้ 
     “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้       
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 
     (๑) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์           
ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด  
     (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุ     
ที่กรมบัญชีกลางจัดทำ  
     (๓ )  ร า ค า ม า ต ร ฐ า น ที่ ส ำ นั ก ง บ ป ร ะ ม า ณ            
หรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด   
     (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
     (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา
สองปีงบประมาณ  
     (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
     ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน 
ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) 
ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใด 
ตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน    
ของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีที่ ไม่มีราคาตาม (๑) (๒)    
และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้
ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้คำนึงถึงประโยชน์     
ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     ข้อ ๖ ผู้มีอำนาจดำเนินการตามระเบียบนี้ ได้แก่     
ผู้ซึ่งดำรงตำแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เว้นแต่
กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ผู้รักษาการ
ตามระเบียบประกาศกำหนดให้หน่วยงานของรัฐนั้น
สามารถกำหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด 
ตำแหน่ งใด  มี อำนาจดำเนิ นการตามระเบี ยบนี้            
ก็ให้กระทำได้ และเมื่อได้กำหนดเป็นประการใดแล้ว    
ให้แจ้งผู้รักษาการตามระเบียบและสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 
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3) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่ระเบียบและหนังสือสั ่งการ
กำหนดให ้ดำเน ินการจ ัดซื ้อจัดจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (Electronic Government 
Procurement : e - GP) แต่ไม่ได้ดำเนินการในระบบ e-GP 
4) กรณี ดำเนินการในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ      
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement 
: e - GP) ใช้เอกสารจากระบบมือ โดยไม่ได้ใช้เอกสาร
จากระบบ e-GP เป็นเอกสารประกอบการดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
5) ไม่ได้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ข้อ ๗ ผู้มีอำนาจดำเนินการตามข้อ ๖ หรือผู้มีอำนาจ
สั่ งซื้ อห รื อสั่ งจ้ า งต ามระ เบี ยบนี้ จ ะมอบ อำนาจ          
เป็นหนั งสื อให้ แก่ผู้ ดำรงตำแหน่ งใดก็ ได้ ซึ่ งสั งกัด
หน่วยงานของรัฐเดียวกัน โดยให้คำนึงถึงระดับตำแหน่ง 
หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
เป็นสำคัญ  
 ข้อ 9 การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐ
ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
(Electronic Government Procurement : e - GP) 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  
     ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสาร
ประกอบการดำเนินการจัดซื้ อจัดจ้างตามวิธีการ         
ที่กำหนดในระเบียบนี้ 
     ข้อ 16 เมื่ อสิ้ นสุดกระบวนการจัดซื้ อจัดจ้าง         
ในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึก
รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอน
การจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบ  
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง             
ให้หั วหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ งคณะกรรมการ     
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
     วรรคสาม ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงาน    
ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
ห รื อ จ ะด ำ เนิ น ก ารจ้ า งต าม ค วาม ใน ห ม วด  ๔                   
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
 ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี  นอกจาก      
การซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 
วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ  
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
     (๑) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
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หลักประกันสัญญา 
มีหลักประกันสัญญาที่พ้นจากข้อผูกพันแล้วแต่ยังไม่ได้ 
จ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ำประกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ    
เฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง         
ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
     (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ 
ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ
หรือจ้างในครั้งนั้น 
     (๕) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้น  
แล้วเสร็จ 
     (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง    
โดยวิธีนั้น 
     (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
     (๘ ) ข้อเสนออ่ืน  ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการต่าง ๆ ที่ จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง       
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
     การซื้อหรือจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจาก    
เกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุ
นั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณี
การซื้ อหรือจ้ างที่ มี วงเงิน เล็ กน้ อยตามที่ ก ำหนด         
ในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 
ซึ่งไม่อาจทำรายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ
ในการปฏิ บั ติ งานนั้ นจะทำรายงานตามวรรคหนึ่ ง      
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจำเป็นก็ได้ 
 
    ข้อ 170 หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา
หรือผู้ค้ำประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน            
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว              
โดยการคืนหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ำประกัน       
ของธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์        
ที่คู่สัญญาไม่มารับภายในกำหนดเวลาดังกล่าว ให้รีบส่ง
ต้นฉบับหนังสือค้ำประกันให้แก่คูส่ัญญาโดยทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้ธนาคาร บริษัทเงินทุน 
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ผู้ค้ำประกันทราบด้วย 
สำหรับหนั งสื อค้ ำประกั นสัญ ญ าอิ เล็ กทรอนิ กส์           
ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ     
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
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การตรวจรับพัสดุ 
เบิกจ่ายค่าจ้างเหมาพนักงานรายเดือน โดยไม่พบ
เอกสารหลักฐานที่แสดงรายละเอียดเนื้องานที่ส่งมอบ
การปฏิบัติงานตามใบสั่งจ้างประกอบการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
การบริหารพัสดุ 
1) ไม่ได้จัดทำใบเบิกพัสดุ 
2) ผู้เบิกพัสดุไม่ใช่หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุ 
3) ผู้สั่งจ่ายพัสดุไม่ใช่ผู้ได้รับการแต่งตั้งหรือมอบหมาย
จากผู้บริหารท้องถิ่นให้เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
4) ใบเบิกพัสดุไม่มีลายมือชื่อผู้เบิกและผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
 
 
 
 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
1) รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีเกินเวลา      
ที่ระเบียบกำหนด 
2) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีรายงาน       
ผลการตรวจสอบเพียงครุภัณฑ์  ที่ ดินและก่อสร้าง        
แต่ไม่ได้ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี ที่ผ่านมา 
และไม่ ได้ตรวจนับพัสดุตามบัญชีคุมวัสดุประเภท        
ที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อ  
หรอืงานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
     (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐาน  
ที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบ
ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชํานาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับพัสดุนั้น  มาให้คำปรึกษา    
หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่    
ของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
     (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง      
นำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 
    ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  
    ข้อ 205 การจ่ ายพัสดุ ให้ หั วหน้ าหน่ วยพัสดุ          
ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ   
เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ โดยผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี   
หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้
เป็นหลักฐานด้วย 
 
     ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ          
ของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ
ตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ    
ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพ่ือตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
    ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือ   
มีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด 
เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุ ใด หรือพัสดุ ใด              
ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน  
๓๐ วันทำการนับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
    เมื่อผู้ แต่งตั้ งได้รับรายงานจากผู้ รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด     
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3 ) แต่ งตั้ งคณ ะกรรมการตรวจสอบข้อ เท็ จจริ ง       
ของพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ โดยที่ยังไม่ได้รับรายงานผล   
การตรวจสอบพัสดุประจำปีว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
(ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 
     ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้ งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบ       
ในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน     
ของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้น
คณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับ
โดยอนุ โลม เว้นแต่กรณี ที่ เห็ น ได้ อย่ างชัด เจนว่ า                  
เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไป         
ตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ      
ให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ 
     ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย    
ให้ หั วหน้ าหน่ วยงานของรั ฐดำเนิ นการตามกฎหมาย              
และระเบียบที่ เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงาน     
ของรัฐนั้นต่อไป 
    ข้อ ๒๑๕ หลั งจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุ ใด    
หมดความจำเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่ เสนอรายงาน     
ต่อหั วหน้ าหน่ วยงานของรัฐ  เพ่ื อ พิจารณ าสั่ งให้
ดำเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  
  (๑ ) ขาย  ให้ ด ำเนิ นการขาย โดยวิธี
ทอดตลาดก่อน แต่ถ้ าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ ว       
ไม่ ได้ผลดี ให้นำวิธีที่ กำหนดเกี่ ยวกับการซื้ อมาใช้        
โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้  
     (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อ
หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้อง
ทอดตลาดก่อนก็ได้  
     (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) 
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง    
โดยการเจรจาตกลงราคากัน  
     (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ 
เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ
ที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคล
ดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลา
การใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธี
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การปิดอากรแสตมป์ 
ใบสั่งจ้างไม่ปิดอากรแสตมป์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
  การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติ
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายทำการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศ
ขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจำหน่ายเป็นการทั่วไป
ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด  
หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลา
ที่จะทำการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคา     
ตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจำหน่ายทั่วไป 
ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ 
และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 
ทั้ งนี้  ให้ เสนอหั วหน้ าหน่ วยงานของรั ฐ พิ จารณ า            
ให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยคำนึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 
  หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการ  
ที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดำเนินการก็ได ้
  (๒) แลกเปลี่ยน ให้ดำเนินการตามวิธีการ
แลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้  
  (๓) โอน ให้ โอนแก่หน่วยงานของรัฐ 
หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) 
แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบ   
ไว้ต่อกันด้วย 
         (๔) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์   
และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนดการดำเนินการ
ตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน    
นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
 
3. ประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 
    มาตรา 104 ตราสารที่ระบุไว้ในบัญชีท้ายหมวดนี้
ต้องปิดแสตมป์บริบูรณ์ตามอัตราที่กำหนดไว้ในบัญชีนั้น 
    บั ญ ชี อ ากรแสตมป์  ลั กษ ณ ะแห่ งต ราสาร  4 
กำหนดให้การจ้างทำของ ทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท 
หรือเศษของ 1,000 บาท แห่งสินจ้างที่กำหนดไว้   
ผู้รับจ้างต้องปิดอากรแสตมป์ 1 บาท 
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การเบิกจ่ายเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นกรณี
ได้รับเครดิตจากสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง 
1 ) แจ้ งเงื่อนไขการสั่ งจ่ ายน้ ำมั น โดยกำหนดให้
ผู้ อำนวยการโรงพยาบาลส่ งเสริม สุ ขภ าพตำบล        
และเจ้าหน้าที่การเงินซึ่งไม่ใช่หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็น     
ผู้ลงนามสั่งจ่ายน้ำมัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) ไม่พบใบสั่งจ่ายน้ำมันที่สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง
เป็นผู้จัดหาให้ 
 
 
 
 
 
3 ) ผู้ จั ด ซื้ อน้ ำมั น เชื้ อ เพ ลิ ง ไม่ ได้ เขี ยนข้ อความ         
และลงลายมือชื่ อกำกับในใบบันทึ กรายการขาย     
(Sales slip) ที่สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงออกให้   
ภายหลังจากได้รับการเติมน้ำมัน   
4) มีการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุและดำเนินการตรวจรับพัสดุภายหลังจากได้รับ     
ใบแจ้งหนีจ้ากสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง  
 
 
 
 

 
 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) 
0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงใช้ในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานภาครัฐ 
    ข้อ 2 การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติ
ราชการตามภารกิจของหน่วยงาน 
         2.1 การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
               2.1.1 กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะ   
ที่ใช้สำหรับเก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง 
         ให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงจากสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงใดก็ได้             
โดยให้ดำเนินการ ดังนี้ 
               (2) การดำเนินการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง 
                   (2.1) กรณีการจัดซื้อจากสถานีบริการ
น้ำมันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ 
                      - การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงแต่ละครั้ง 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้ำมัน      
ที่สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ โดยกรณี    
ที่ยังไม่ทราบข้อมูลเกี่ยวกับประเภทปริมาณ และราคา
น้ำมันที่สั่งซื้อ อาจเว้นรายละเอียดดังกล่าวไว้ก่อนก็ได้ 
           - ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งมอบใบสั่งจ่าย
น้ำมันเชื้อเพลิงส่วนหนึ่งให้แก่ผู้จัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง  
           - ภ ายหลั งจากการจั ดซื้ อน้ ำมั น
เชื้อเพลิงแล้วให้ผู้จัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง เขียนข้อความ  
ในใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ที่สถานีบริการ
น้ำมันเชื้อเพลิงออกให้ว่า “ได้รับมอบน้ำมันเชื้อเพลิง   
ตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความ
ในทํานองเดียวกันพร้อมทั้งลงชื่อกำกับและให้ส่งมอบ
เอกสารดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่ พัสดุเพ่ือเก็บรักษา         
เป็นหลักฐานไว้รวมกับใบสั่งจ่าย น้ำมันเชื้อเพลิงส่วนที่เหลือ
โดยให้ถือว่าเอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
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5) ไม่ได้จัดทำทะเบียนควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6) ออกใบสั่งซื้อน้ำมันให้กับผู้จัดซื้อน้ำมัน โดยใบสั่งซื้อ
น้ำมันไม่มีลายมือชื่อผู้สั่งจ่ายน้ำมัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7) กรณีได้รับเครดิตจากสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง      
ไม่พบใบบันทึกรายการขาย (Sales slip) ที่สถานีบริการ
น้ำมันเชื้อเพลิงออกให้เมื่อได้รับการเติมน้ำมัน    
8) ไม่พบเอกสารหลักฐาน/ใบแจ้งยอดการจัดซื้อน้ำมัน
ที่สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงออกให้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               (3) การจัดทำทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ำมัน
เชื้อเพลิงในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงตามข้อ (2) แต่ละครั้ง
ให้เจ้าหน้าที่บันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ
น้ำมันเชื้อเพลิงตามแบบที่กำหนด โดยให้หั วหน้า
หน่วยงานของรัฐกำกับดูแลให้มีการจัดทำทะเบียน
ควบคุมการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงให้เป็นไปโดยถูกต้อง
และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ เพ่ือประโยชน์ในการติดตาม 
ควบคุม และตรวจสอบการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง ทั้งนี้  
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 
    ข้อกำหนดขอบ เขตเงื่อน ไขของสถานี บ ริการ    
น้ำมันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ 
    สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงาน
ของรัฐ ต้องให้บริการดังนี้ 
    1. ออกใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงที่มีรายละเอียด ดังนี้ 
        1.1 ระบุข้อความว่าเป็น “ใบสั่งจ่ายน้ำมัน” 
        1 .2  ข้อความระบุ  “เล่มที่ ”  และ “เลขที่ ”        
ของใบสั่งจ่ายน้ำมัน 
        1 .3  ข้ อ มู ล เกี่ ย ว กั บ ส ถ านี บ ริ ก า รน้ ำมั น 
ประกอบด้วย ชื่อและที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร          
เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร 
        1.4 หน่วยงานของรัฐผู้สั่งจ่ายนั้น 
        1.5 วัน เดือน ปี ที่สั่งจ่ายน้ำมัน 
        1.6 หมายเลขทะเบียนรถ 
        1.7 ประเภท จำนวน และราคา 
    2. ออกใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ให้แก่
หน่วยงานของรัฐภายหลังจากเติมน้ำมันแล้วเพ่ือใช้เป็น
หลักฐาน 
    3 . จัดส่ งเอกสารการแจ้งยอดการจัดซื้อน้ ำมัน     
ของแต่ละเดือน ไปยังหน่วยงานของรัฐให้ทราบล่วงหน้าก่อน 
ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐ
ทำการตรวจสอบความถูกต้องและชำระค่าน้ำมันในวันที่ 
15 ของเดือน 
         ในกรณีวันที่  10 ของเดือน เป็นวันหยุดทำการ        
ของหน่วยงานของรัฐ (วันหยุดนักขัตฤกษ์ หรือวันเสาร์      
ถึงวันอาทิตย์) ให้ส่งเอกสารดังกล่าวไปยังหน่วยงาน   
ของรัฐในวันทำการสุดท้ายก่อนวันหยุดราชการ เพ่ือให้
หน่วยงานของรัฐสามารถชำระค่าน้ำมันได้ในวันที่ 15 
ของเดือน 



๑๐๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 
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การประกาศผู้ชนะและสาระสำคัญของสัญญา         
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
1 ) กรณี จั ดซื้ อจั ดจ้ างวงเงิ น ไม่ ถึ ง 5 ,000 บาท            
หรือตามคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด      
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุ        
ที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  
ตารางที่  1 ที่ ไม่ต้องดำเนินการในระบบ e-GP ไม่ ได้
ดำเนินการประกาศผลผู้ชนะและสาระสำคัญของสัญญา
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ และไม่ได้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  
2) มีการเบิกจ่ายเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นกรณี
ได้รับเครดิตจากสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงตามหนังสือ
คณ ะกรรมการวิ นิ จฉั ยปั ญ หาการจั ดซื้ อจั ดจ้ าง              
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่ วนที่ สุ ด ที่  กค (กวจ) 
0405.2/ว 179 ลงวันที่  9 เมษายน 2561 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงใช้ในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่ได้
ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก        
และสาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
 
การตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืน
หลักประกันสัญญา 
ไม่ได้ดำเนินการตรวจสอบสภาพความชำรุดบกพร่อง
ของพัสดุภายหลังจากสิ้นสุดระยะเวลาการประกัน
ความชำรุดบกพร่องแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62 
ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง แนวทางการประกาศผล
ผู้ ชนะการจัดซื้ อจั ดจ้ างหรือผู้ ได้ รับการคั ด เลื อก        
และสาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
กรณี ที่ ไม่ ได้ ดำเนิ นการในระบบ e-GP กำหนดว่า         
ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือผู้ได้รับการคัดเลือก และเหตุผลสนับสนุนในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดของหน่วยงานของรัฐนั้น 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันสุดท้ายของแต่ละไตรมาส   
โดยให้จัดทำในรูปแบบไฟล์เอกสารประเภท PDF FILE    
แล้วจึงส่งข้อมูล (Upload) ผ่านทางระบบ e-GP เพ่ือขึ้นประกาศ
ในระบบเครือข่ ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง       
และของหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
6. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง    
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่ วนที่ สุ ด ที่  กค (กวจ)  
0405.2/ว 117 ลงวันที่  12 มีนาคม 2562 เรื่อง 
การกำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา  
     ข้อ 3 ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาประกันความชำรุดบกพร่อง
ภายใน 15 วัน สำหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลา 
ของการประกันไม่เกิน 6 เดือน หรือภายใน 30 วัน สำหรับ
หลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่        
6 เดือนขึ้นไปให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบความชำรุด
บกพร่องของพัสดุ และรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ     
อีกครั้งหนึ่งหากปรากฏว่ามีความชำรุด ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
รี บแจ้ งให้ ผู้ ขายหรื อผู้ รั บจ้ างมาดำเนิ นการแก้ ไข              
หรือซ่อมแซมก่อนสิ้ นสุ ดระยะเวลาของการประกัน         



๑๐๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความชำรุดบกพร่องตามหลักประกันสัญญา พร้อมกับ
แจ้งให้ผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 
7 . หนั งสือกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด  ที่  มท 
0808.2/ว 7302 ลงวันที่ 30 กันยายน 2565 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การดำเนินการจ้างเอกชนและการเบิกจ่ายเงิน
ค่าจ้างเหมาบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     1. หลักเกณฑ์การจ้างเอกชนดำเนินงาน 
         1.4 การจ้างเอกชนดังกล่าวให้พิจารณาคัดเลือก
จากผู้ที่มีความรู้และมีประสบการณ์ที่เหมาะสมกับงานจ้าง 
เพ่ือให้การดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
บรรลุตามวัตถุประสงค์และโดยลักษณะการจ้างเหมาบริการ
เป็นงานที่มุ่งถึงผลสำเร็จของงานที่ว่าจ้างภายในระยะเวลา
ที่กำหนดเป็นสำคัญตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญา  
การจ้างเท่านั้นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ว่าจ้าง      
ไม่มีอำนาจควบคุมบังคับบัญชาหรือสั่งการในการทำงาน
นอกเหนือจากตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาการจ้าง 
แต่มีอำนาจตรวจตรางานและสั่ งให้ปรับปรุงแก้ไข      
เมื่องานผิดพลาดบกพร่อง ดังนั้น หากเอกชนไม่สามารถ
มาปฏิบัติงานได้ชั่วคราวอาจหาผู้ อ่ืนมาทำงานแทน    
โดยบอกกล่าวล่วงหน้า หากเกิดความเสียหายแก่องค์กร
ปกครองส่ วนท้ องถิ่ น เนื่ อ งจากการไม่ ม าท ำงาน      
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจกำหนดค่าปรับสำหรับ
ความเสียหายนั้น 
8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค 0405.3/ว 509     
ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2567 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ 
การประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ ได้รับ    
การคัดเลือก สาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
และราคากลาง กรณีที่ไม่ได้ดำเนินการในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e - Government Procurement : 
e - GP) 
 




